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

PHUONG PHU THINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 115QD-UBND Phii Thinh, ngay 25 thang 4 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét danh muc va ndi dung 19 quy trinh gidi quyét cong viéc ndi
b (ngoai thu tuc hanh chinh) ciia UBND phwong Phu Thinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG PHU THINH

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phwong nam 2015, Ludt sira doi, bo
sung mot s6 diéu cia Ludt To chite Chinh phii va Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phuong nam 2019,

Can cir Nghi quyét s6 97/2019/QH14 ngay 27/11/2019 ciia Quéc héi vé thi
diém t6 chirc mé hinh chinh quyén dé thi tai thanh phé Ha Noi;

Can cir Quyét dinh so 1085/0P-TTq ngay 15/9/2022 cia Thi tuwéng Chinh
phu vé viéc ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bo
trong hé thong hanh chinh nha nwéc giai doan 2022-2025;

Can cir Ké hoach sé 136/KH-UBND ngay 01/6/2021 ciia UBND thanh phé
Ha Noi vé cdi cach hanh chinh nha nude giai doan 2021-2025;

Can cit Ké hoach sé 281/KH-UBND ngay 28/10/2022 ciia UBND thanh pho
Ha Néi vé ra sodt, don gian héa thii tuc hanh chinh néi b trong cdc co quan hanh
chinh nha nwéc thanh phé Ha Ngi giai doan 2021-2025;

Can cir Ké hoach sé 97/KH-UBND ngay 28/3/2022 cia UBND thanh phé
Ha Ngi vé ra sodt, thong ké, xdy dwng quy trinh gidi quyét céng viéc ndi bé (ngodi
thii tuc hanh chinh) ciia cdc co quan hanh chinh thudc thanh phé Ha NGi;

Theo dé nghi ciia cong chire Van phong - Thong ké.
QUYET PINH:

Picu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy danh muc va ndi dung 19 quy
trinh giai quyét cong viéc ndi bo (ngoai thu tuc hanh chinh) cia UBND phuong
Phu Thinh (c6 danh sach kem theo).

Piéu 2. Giao cong chirc Vin phong - Théng ké phuong thuc hién cong khai
tai UBND phuong.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay cac quyét dinh
truéc ctia Chu tich UBND phuong vé ban hanh quy trinh giai quyét cong viéc noi


https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=76/NQ-CP&match=True&area=2&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/ke-hoach-136-kh-ubnd-2021-cai-cach-hanh-chinh-nha-nuoc-ha-noi-476717.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/ke-hoach-136-kh-ubnd-2021-cai-cach-hanh-chinh-nha-nuoc-ha-noi-476717.aspx

bd cia UBND phuong Phu Thinh. Cong chirc Vin phong - Thong ké; can bo, cong
chtrc phudng, c4c to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- UBND thi xa Son Tay; O CHU TICH
- Thuong truc Pang iy - UBND phudong; \ ’

- Céc t6 chuc, ¢4 nhan co lién quan;
- Nhu biéu 3;

- Luu: VT.




Phu luc I

DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO

(NGOAI THU TUC HANH CHIiNH) CUA UBND PHUONG PHU THINH

(Kém theo Quyét dinh sé6:  |QP-UBND ngay thang nam 2024
cua UBND phwong Phu Thinh)
- A LA i fe o Ky o
STT Quy trinh ngi b giai quyet cong viéc hidu Ghi chu
1. 2 b bas . i CC Van phong
To chac hoi nghi CV-01 - Théng ké
1 A TR ~ CC Van phong
2. - .
Quan ly ho so, tai liéu luu trir CV-02 - Théng ké
LA . . CC Van phong
3. - ;
Cung cap thong tin cho bao chi CV-03 - Théng ké
4. | Xin phép nghi cia can bd, cong chuc thudc CV-04 CC Vin phong
UBND phuong - Thong ké
s e < 1. . CC Vian phong
5. - ;
Quéan 1y van ban di CV-05 - Théng ké
X CC Van phon
6. e R a4k ] n phong
Quan 1y van ban dén CV-06 - Théng ké
& Xéc nhan vay vén ngan hang chinh sach xa hoi CV-07 cC Va;n P h({ng
- Thong ké
8. | X&c nhan thuc hién nghia vu tai chinh cua chu st CC Tai chinh -
A . CV-08 L,
dung dat phi ndng nghiép K¢ toan
9| Tiép nhan thong béo vé khai nhan di san thira ké | cv-g | CC Tuphdp-
Ho tich
10. A s I S S . CC Tai chinh -
Xac nhan to khai thué dat phi ndng nghiép CV-10 Ké todn
11 Cung cap thong tin, dix liéu dat dai cv-11 | CC Diachinh-
Xay dung
12. | Quy trinh thyc hién ’ché' do, chinh sach doi voi ddi
tuong tham gia chién tranh bao vé T6 quoc, lam Chi huv truén
nhiém vu quoc t€¢ & Cam-pu-chi-a, gitp ban Lao sau | CV-12 Y &
ngay 30 thang 4 nam 1975 da phuc vién, xuat ng, Quan sy
thoi viéc (CV-12).
13. | Quy trinh giai quyét cong viéc Pang tin, bai trén CV-13 CC Van hoa -
trang thong tin dién tir cia UBND phuong (CV-13) X& hoi




Ky

STT Quy trinh ndi bé giai quyét cong viéc hidu Ghi chu

14. | Quy trinh xac nhefm, dia chiﬁ, hién trang thura dat,
thong, tin, fiu ligu da’t dalvde lam tl;lu tuc (,iang lfy CC Dia chinh -
cu tra hodc tam tri hoac lap drlen, nudc hoac | CV-14 XAV dun
dinh chinh thong tin trong gidy ching nhén y dung
quyén st dung dat

15. | Quy trinh xéc nhén trich do dia chinh thira dat CV-15 CC bia chinh -
hodc trich do hién trang thira dat Xay dung

16. | Quy trinh x4c nhan gidy nghi phép dbi véi ha sy CC Vin phong
quan, binh si, can bo quan doi vé nghi phép tai | CV-16 - Théng ké
dia phuong

17. | Thyc hién cong tac tuyén chon va goi cong dan Chi huy truong
A \ A N CvVv-17 A
1én duong nhap ngii Quan su

18. | Quy trinh xac nhan 1y lich cac truong hop cong < \
dan ding ky du thi cac truong dai hoe, hoe vién | Cv-1g | C©_Yan phong

A . - Thong ké

thudc quan doi

19. | X&c nhan ban ké khai ngudi phai truc tiép nuéi CC Vin phong

N CVv-19 X A

dudng - Thong ké




PHU LUC II

NOI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BQ
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUGN G PHU THINH
(Kém theo Quyét dinh s6:  /OP-UBND ngdy thang ndam 2024
cua UBND phwong Phu Thinh)

1. Quy trinh Té chirc hdi nghi (CV-01)

1 | MUC PiCH

- Nham nang cao chét luogng, hiéu qua cac cudc hop trong hoat dong cua
UBND phuong; Thuc hanh tiét kiém, chng lang phi trong viéc t6 chic céc
cudc hop, gép phan tiép tuc doi mai, nang cao hiéu qua cong tac chi dao, diéu
hanh.

- Quy dinh trinh ty, ndi dung va trach nhiém cta cac ca nhan, to chuc lién quan
trong viéc to chtc cac cudc hop tai tru s6 UBND phuong.

2 | PHAM VI

Ap dung trong t6 chuc cac cudc hop giai quyét cong tac chuyén mén do Chu
tich, Pho Chu tich UBND phuong chu tri; cac phién hop UBND phuong thuong
ky tai tru s6 UBND phuong
Toan thé can b, cdng chic, lao dong hop dong thuoc UBND phudng va cac
don vi, t6 chtc cd lién quan.

3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC

3.1 | Can cw phép ly:

- Luat Té chuc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat stra d6i, bo sung
mot s6 diéu cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat To chuc chinh quyén dia
phuong ndm 2019;

- Quyét dinh sé 114/2006/QD-TTg ngay 25 thang 5 nim 2006 cta Thi tudng
Chinh pha vé ban hanh Quy dinh ché d6 hop trong hoat dong cua cac co quan
hanh chinh Nha nudc;

- Quyét dinh s 180/2006/QD-UBND ngay 28/9/2006 cua UBND thanh phé Ha
Noi vé viéc ban hanh quy dinh ché do hop trong hoat dong ciia cac co quan hanh
chinh nha nuéc thanh phé Ha Noi;

3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh

Lich cong tac tuan hodc gidy moi hop (néu co) X




H so tai liéu hop X X
3.3 | Sb lwong
01 bg
3.4 | Thai gian xir ly cong viéc
1 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly céng viéc
T | Trinhtwthuchiégn | Ponvichi | Ponviphdi | Thoigian | Kétqua
T tri hop
Bl - Xac dinh
muc dich,
tinh  chat
va noi
dung  t6
chac  hoi
nghi
- Xac dinh muc dich, - Quy dinh
tinh chat va noi dung thanh phan
t6 churc hoi nghi tham du
- Quy dinh thanh phin |- Xéc dinh
tham dy Vin phong Cham rlhat tho,rl gian to
e o L2 £ . 02ngay |chac hoi| .. ..
- Xac dinh thot gian to | phoi hop véi ) . . Giay moi
A . ., .. | truécngay | nghi
chuc hoi nghi Pon vi chu tri . _
X g : hoinghi | . Ban hanh
- Ban hanh giay moi, 2 .
TSP giay moi,
glay trieu tap . £ ‘A
T glay trigu
dcr;uan bi tai ligu gui tap
i bieu .
aue - Chuan bi
tai lieu gui
dai  biéu
(Don Vi
chu tri
phéi  hop
Voi van
phong)
B2 | - Chuin bj héi truong | Pon vichutri | Chamnhat 1 | - Chuan bi | Co s vat




(co sd Vit chat) ngay truéc | hoi trwong | chit
- Kiém tra tdng thé hoinghi | (co so vat
cong tac chuan bi chat)
- Kiém tra
tong  thé
cong tac
chuan bi
B3 o Pon dai biéu Vi Hoi nghi
bon dai biéu va phat | Van phong, \On a, e\. . " orngn
e rea . ... |va phat tai| phong, don
tai liéu (néu co) donvichatri | ., , o
liéu (néu cd) | vichatri
Tuyén b ly Hoi nghi
Tuyén bod ly do, gidi do, gidi thiéu
thiéu dai biéu (néu can) dai biéu (néu
can)
Dién van Ho6i nghi
khai mac
Dién vin khai mac (néu co)
(néu c6) hoic phat biéu Chu toa hoic phéat| Chutoa
dinh huéng hoi nghi biéu  dinh
huéng  hoi
nghi
o Trinh  ba , Hoi nghi
Trinh bay bao cao tom T ,ay Pon vi chu ot nght
. Pon vi chu tri | bado cdo tom N
tat . tri
tat
Phat biéu y .. | Hoinghi
p L2 s ek , a2 .z Cac dal
Phat biéu y kién tham | Cac dai bieu | kien  tham 2
. 1A . . biéu tham
luan, thao luan ... tham du luan, thao du
luan ... '
Ghi chép noi 5 Hoi nghi
. , - X Van
Ghi chép noi dung, . .. .. |dung, dien .
XL x . donvichuatri | .| phong, don
dien bien cudc hop bien  cudc R
vi chu tri
hop
Dién vin bé mac (néu . Hoi nghi
ien van be mac (neu 7 Két luan, chi 7 otngh
c6) hoac ket luan, chi Chu toa N . Chu toa
. . dao hoi nghi
dao hoi nghi
B4

Cbng viéc sau hdi




nghi:

Ban  hanh Thong
Thong bao Vin béo
Ban hanh Théng bao . két luan A
£ 10ia g Vg , Van phong, ev ? phong,
ket luan hoac Vian ban don vi chit tri hoac  Van _
.2 . . n vl u .2 ’
trién khai thuc hién ' ban  trién | 900 Vi chi
khai thuc| O
hién
\ o Luu trit ho Vi
Luu trit ho so hoi nghi | Van phong, o N (? . .
P . . |so hoi nghi| phong, don
(Neu can) don vi chu tri R N
(Néu can) vi chu tri
. : Thanh quyét Va
Thanh quyét toan kinh | Van phong, , f _ye . .
o . .. |todn  kinh | phong, don
phi (Néu co) don vi chu tri Lo, R
phi (Neéu co6) | vichutri

BIEU MAU/TAI LIEU

BM-CV.01.01: Gidy moi, gidy triéu tap

BM-CV.01.02: Chuong trinh

BM-CV.01.03: Thdng béo két luan




2. Quy trinh quan 1y hd so, tai liéu lwu trir (CV-02)

1 | MUC PICH
Quy dinh trinh tu, noéi dung, trach nhiém cua cac don vi, cd nhan lién quan trong
viéc quan 1y hd so, tai liéu luu trit chia UBND phuong.

2 | PHAM VI
- Quy trinh ndy &p dung trong viéc quan 1y hd so, tai liéu luu trir chaa UBND
phuong
- Van phong UBND phuong 1a dau méi thuc hién quy trinh nay.

3 | NOQI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC

3.1 | Can cw phap ly:
- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 caa Qudc hoi;
- Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo Noi vu quy dinh vé thoi
han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua céc co quan,
t6 churc;
- Nghi dinh s6 37/2014/NB-CP ngay 05/5/2014 cia Chinh phu vé quy dinh vé to
chic cac co quan chuyén mén thuoc UBND huyén, quan, thi x&, thanh phé thuoc
tinh

3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao

chinh
- | Van ban yéu cau thuc hién X
- | Céc ho so, tai liéu khac phét sinh trong qué trinh thuc y X

hién va giai quyét cong viéc

3.3 | So lwong
01 bg

3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Tay thudc vao thoi gian yéu cau thyc hién trong Vian ban guri di hoac khi két thic
cong viéc caa tung bo phan

3.5 | Quy trinh xir ly cbng viéc

TT Trinh tw thuc hién Pon vi chia | Pon vi phéi | Thoigian | Két qua

tri hop




Bl Céc bo , .| Danh muc
Pé xuat lap Danh muc HS han, con Dinh ky hd
€ at 1a u all, , 0 SO
it lap ' usnD | PO g 10
du kién churc chuyén . _
R hang nam
mon
B2 | Xem xét noi dung dé Xuat: Ho so
- Néu ddng y: Phé duyét; Chu
- Néu khong déng V: tich/Phé VP.UBND
Chuyén lai B1 dé sira déi, Chu tich
bd sung.
B3 | Huéng dan cac bo phan/ca . Ho so
A lia . A Vian phong
nhan lién quan lap HS cong
. . UBND
viéc, lua chon TB luu trix
B4 Thu thap, | HO6 so
cap  nhat
VB, TL
hinh thanh
hinh thanh trong qua trinh trinh  theo
theo dbi, giai nhan lién hang doi,  giai
quyét cong viéc vao HS. nhan  lién
- HS duoc lap phai phan anh cong Vviéc
ding chirc nang, nhiém vu i vao HS.
cta don vi; BO ) | Yéucau:
o phan/Ca | Tu 1/1 hang
- VB, T.L /du’qc-tAhu thap vao nhan lién ndm - HS du:qc_:
HS phai co su lién quan chat quan lap  phai
ché voi nhau va phan anh phan &nh
dung trinh tu dién bién cua dang chtrc
su viéc/trinh ty giai quyét nang,
cong Vviéc; nhiém wvu
- VB, TL duoc thu thap vao cua don vi;
HS phai co gia tri bao quan - VB, TL
tuong d6i dong déu duoc thu
thap vao
HS phai c6
su lién

guan chat




ché Vi
nhau  va
phan anh
ding trinh
tu dién
bién cua su
viéc/trinh
tu giai
quyét cong
Viéc;

- VB, TL
duoc  thu
thap  vao
HS phai cé
gia tri bao
quan tuong
déi  dong
déu

BS

Két thic va bién muc ho so:
Van phong Thong thuong,
HS cbng viéc dugc UBND
phuong két thic vao cudi
nam nhung ciling c6 HS kéo
dai, chua giai quyét xong.
Trong truong hop do6, HS
dugc dé lai theo ddi tiép tuc
va ghi tiép vao danh muc
HS nim sau. Khi két thic
HS, bo phan van thu phai
xem xét lai HS, néu thiéu thi
dé nghi bo phan/ca nhan lién
quan bod sung cho day du.
Pong thoi, loai bo nhiing
VB trung thira, khéng co gia
tri, tu liéu tham khao khéng
kém theo HS; kiém tra lai
viéc sip xép cac VB trong
HS, diéu chinh nhitng chd
con sai sot; danh sd to (bang

Van phong

Muc luc
van kién

HO so




but chi) dé c¢b dinh cac VB
trong HS, dam bao khéng bi
that lac va tra tim nhanh
chong, ghi Muc luc van
kién. Chinh 1y va phan loai
HS, TL luu tri: Sau khi thu
thap HS, TL luu trr, Khoi
TL d6 phai dugc chinh ly,
xac dinh gid tri st dung,
nhim lra chon nhiing tai
liéu con gia tri dua vao luu
trir va loai ra nhitng tai liéu
hét gia tri.

BIEU MAU/TAI LIEU

BM-CV.02.01: Danh muc ho so

BM-CV.02.02: Muc luc hd so




BM-CV.02.01

Maiu so 1
TEN CO QUAN................
TEN BO PHAN.:................
DANH MUC HO SO
Muc luc
Sé: ceeees
TH
. Ngay, thang, . .
TT | Sékyhicu | 2089 Noidung | Tosé | bao | Ghicha

nam van ban

quan




BM-CV.02.02

TEN CO QUAN.:...............
SO PANG KY MUC LUC HO SO NAM ......
. . TH .
So va Ky hiéu o x So . Ghi
X Tieu deé ho so . bao ,
Ho so to R chu
quan

TAILIEU LINH VUC..................




3. Quy trinh cung cap thong tin cho bao chi (CV-03)

1 | MUCPICH
Trién khai va thuc hién tt cac noi dung, hoat dong phéat ngén, cung cip théng
tin cho bao chi cia UBND phudng; md ta rd quy trinh tiép va 1am viéc Vi
phéng vién, bdo chi cua Lanh dao UBND va céac can bd cong chac lién quan,
dam bao viéc xur ly thdng tin bao chi kip thoi..

2 | PHAM VI
Quy trinh ndi bo nay ap dung cho UBND phuong Phi Thinh

3 | NOQI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC

3.1 | Can cw phap ly
- Luat B4o chi 2016 sé 103/2016/QH13 ngay 05/04/2016.
- Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP cuaa Chinh phi: Quy dinh chi tiét viéc phat ngdn
cap théng tin cho bao chi cta cac co quan hanh chinh nha nuéc.
- Quyét dinh sb 21/2018/QP-UBND ngay 05/9/2018 cia UBND Thanh phé vé
hanh Quy ché phét ngdn va cung cap thong tin cho béo chi cia cac co quan hai
nha nuéc thanh phd Ha Noi. .

3.2 Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao

chinh

- Thé Nha bao con thoi han do B Théng tin va X
truyén thdng cap hoic Giay gigi thiéu cua co quan
béo chi ctr dén 1am viéc do lanh dao co quan béao chi
ky kem theo ching minh nh&n dan/Thé can cudc
cong dan dé xac minh

- | Noi dung, thoi gian yéu cau cung cap théng tin bang X
van ban

- Céc hinh anh, tu liéu .. do co quan bao chi cung cap X
dé bd sung, 1am rd nodi dung can xac minh tra loi
(néu co)

3.3 | S6 lwong
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc




Trong 30 ngay theo quy dinh tai Biéu 39, Luat Bao chi 2016

3.5 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh tw thyc hién Pon vi chi | Pon vi Thoi Két qua
tri phoi gian
hop

B1 | Tiép nhan thoéng tin ban | Vinphong | Cacbd | 01 ngay | Phiéu xi ly

dau: Van phong (goi 12 bo phan théng tin bdo
phan tiép nhan théng tin lién chi
ban dau) thuc hién viéc quan
tiép nhan thdng tin. Lap 1 theo
phiéu xi ly xin y kién Chu linh vyc
tich UBND.
Néu thiéu 1 trong cé4c thanh
phan hd so bo phan tiép
nhan tir chdi, néu dﬁy du
chuyén Buéc 2

B2 | Chu tich UBND phé duyét | Chu tich Vian | 01 ngay | Phiéu xuly
xa ly, uy quyén Phd chu hoac phong thdng tin bao
tich UBND tiép (néu uy | PCT.UBND chi
quyén), giao cong chic| phuong
chuyén mdn chuan bi noi
dung.

B3 | Tiép nhan y kién chi dao 01 ngay | So theo doi
Cha tich UBND, chuyén thong tin bao
noi dung xu 1y dén Pho chi chi
tich UBND (néu co) vacac | . . . .

. ) Vian phong
phong, ban, don vi duoc
giao chuan bi ndi dung tiép
béo, dong thoi vao so theo
ddi théng tin bao chi

B4 | Chuan bi noi dung: Cac | Céng chic Van Trong Bao cao noi
phong, ban, don vi tiép | chuyén mén | phong | vong 20 | dung du kién
nhan chi dao cua Chu tich ngay phat ngon,
UBND do Vin phong ban cung cap
giao; chuan bi day du noi thdng tin béo
dung theo yéu cau cua bao chi

chi, xin y Chu tich hoac




Phé cha tich UBND vé
noi dung, hinh thac va
thoi gian phéat ngbn, cung
cap théng tin. Thong tin
vé Vin phong dé phéi hop
thuc hién.

BS

Théng tin phan hdi co quan
bao chi vé hinh thic, thoi
gian cung cip thdng tin
hoac phat ngdn bao chi;
vao lich cong tac cua
UBND (néu can).

Van phong

01 ngay

Cong van guri
co quan bao
chi (néurd
hinh thuc,
thoi gian)

B6

- Cung cap théng tin bang
van ban hoac thuyc hién
phat ngén, cung cap théng
tin cho bao chi (theo diéu 4
quy ché phét ngdn bao chi
TP Ha Noi)

Lanh dao
UBND

Theo
lich hen

B7

Sau khi thuc hién cung cap
thong tin hoic tiép béo chi
cac phong, ban don vi bao
cao két qua voi Lanh dao
UBND va théng tin, vé
Van phong HPDND-UBND
huyén dé tong hop, thong
bao lich hen tiép theo (néu
c6 — vé lai Budc 4) cho dén
khi c6 két qua cudi cling

Van phong

01 ngay

B8

Tong hop két qua

Van phong

Biéu mau/Tai liéu

Tén biéu miu

Ma hiéu

Phiéu xt ly théng tin béo chi

BM-CV.03.01




BM-CV.03.01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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4. Quy trinh xin phép nghi caa can b9, cong chirc thuge UBND phwong

(CV-04)
1 |MUC PiCH
- Xay dyng cac budc quy trinh nghi phép cho can bd, cong chirc phudng nham
dam bao quyén loi theo quy dinh cua Luat va tao ky cuong hanh chinh co quan
2 | PHAM VI
- Ap dung cho dbi v&i can b, cong chitc UBND phudng Pha Thinh
3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC
3.1 | Can ctr phap ly
- Bo Luat Lao dong 2019;
- Luat Can b6, cong chirc nam 2008
- Cac van ban quy pham phdép luat hién hanh
3.2 Thanh phan ho so Béan Ban sao
chinh
- | bPon xin nghi phép (khong &p dung cho X
truong hop nghi dot xuat (6m dau, gia dinh
co viéc...)
3.3 | S6 lugng
1 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viée
- 02 ngay lam viéc ddi véi trudng hop nghi viée riéng, c6 ké hoach.
- Xt Iy ngay ddi vé6i truong hop nghi dot xuat ( dm dau, gia dinh c6 cong viéc)
3.5 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT | Trinh ty thwc hién Tréch Thoi gian Biéu mau/Két qua
nhiém
Doi véi trueong hop xin nghi viée riéng, c6 ké hoach
B1 | Nop don xin nghi phép | Can bd Gio hanh | Theo muc 3.2

phai dwoc giri it nhat | Cong chic chinh

trude 5 ngay lam viée




B2 Van phong | Gio hanh | Pon xin nghi phép
Tiép nhan don UBND chinh
phuong
B3 |Chuyén don t&i lanh | Lanhdao | 0,5 ngay Pon xin nghi phép c6 chir
dao UBND phuong d¢| UBND ky cta nguoi xin nghi
phan cong giai quyét phuong phep
B4 Lanh dao | 0,5 ngay Phiéu chuyén hé so; don
Phén cong xu 1y UBND xin nghi phép
phuong
B5 | - Xur Iy: Nghién ctru, ra | Céng chic | 0,5 ngay Vin ban déng y (hoic
soat, tham muu va trinh | Van phong khong dong ¥) cho nghi
lanh dao phuong ky. - Thong ké phép
- Vin ban dong y cho
nghi phép theo quy
dinh.
- Van ban khong dong
v cho nghi phép do da
nghi qua ngay quy dinh
B6 |- Ky duyét: Lanh dao | 0,5 ngay Vin ban dong y (hoic
- Lanh dao phudng ky UBND khong dong y) cho nghi
van ban ddng ¥ (hoic | Phuong phep
khong dong ¥) cho nghi
phép
B7 Cong chic | Gidhanh | Vian ban ddng ¥ (hoidc
Tra két qua Van phong chinh khong dong ¥) cho nghi
- Théng ké phép
B8 Céng chitc | Gio hanh | Phiéu chuyén hé so; Don
Van phong chinh xin nghi phép; Van ban
Théng ké va theo ddi | - Thong ké dong v (hodc khong dong
¥) cho nghi phép; S6 theo
doi nghi phép.
B9 Can b0, Gio hanh | Bién ban ban giao
B3 : A .. | Cong churc | chinh (trudc
an giao cong Vviéc 7 -
trude khi nghi phép du?’c ng?n O:F ngay fam
phép; Can | viéc tinh tur

b, Cong

ngay nghi




chue tiép
nhan ban
giao

ghi trong
don)

* Poi voi treong hop xin nghi dot xuat (dm dau, gia dinh cé cong viéc)

Truong hop nay, nguoi xin nghi phép phai dién thoai hoac nhd nguoi than bao
c6 cho lanh dao UBND phuong

B1 | bién thoai hodc nho | Lanh dao | Trudc khi Truc tiép hoac dién thoai
nguoi than bao cho| UBND | nghi phép
lanh dao UBND | phuong
phuong
B2 Tiép nhan, phan cong | Lanh dao Sau khi Truc tiép hodc dién thoai
xu ly; UBND nhan duoc
- Linh dao UBND /| Phuong | thdong tinxin
phuong tiép nhan thong nghi
tin xin nghi.
- Théng tin t6i cac bo
phan, ca nhan lién quan
dé sap xép cong viéc
B3 | Xur ly: Thong tin tdi | Cong chirc Sau khi Truc tiép hodc dién thoai
cac b0 phan, cd nhan | Van phong | nhan thong
lién quan dé sap xép | - Thong ké tin
cong viéc
4 | Biéu miu




5. Quy trinh Quan ly vin ban di (CV-05)

Muc dich

Nang cao chét luong, hiéu qua, hiéu luc trong viéc diéu hanh cua lanh dao, day|
manh cai cach hanh chinh trong linh vuc hanh chinh-van phong, xay dung hé
thdng hanh chinh - van phong phuong vin minh hién dai.

Pham vi

Quy trinh &p dung trong céng tac quan ly van ban di cuia UBND phuong Phu
Thinh

N@i dung quy trinh gii quyét cdng viéc

3.1

Can cuir phap ly

- Luat Luu trir nam 2011.
- Nghi dinh s6 01/2011/ND-CP ngay 03/01/2011 caa Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s6 diéu cua Luat luu trit.

- Nghi dinh 30/2020/NB-CP ngay 5/03/2021 cua Chinh phi quy dinh vé cong tac
van thu

- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 caa Chinh phu vé quan
ly va sir dung con dau.

- Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 Stra d6i, bo sung mot sé diéu cua
Nghi dinh sé 58/2001/NB-CP ngay 24 thang 8 nim 2001cta Chinh phu vé quan Iy
va sir dung con dau.

- Thong tu s6 07/2010/TT-BCA ngay 05 thang 02 nam 2010 caa B6 Cong an Quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh sé 58/2001/ND-CP ngay
24/8/2001 vé quan ly va s dung con ddu di duoc sira d6i, b sung mot sb dicu
cua Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009.

3.2 CA4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban | Ban
. (5] ucC vVu gla € (¥ ,
cU phuc vu glal quy g VIg chinh | sao
1. Van ban thuc hién X
2. C4c ho so, tai liéu khac phat sinh trong qua trinh thyc hién va giaii  x
quyét cong viéc
3.3 [S6 luong ho so
01 bd
3.4 [Thoi gian xir ly cong viéc
Ty thudc vao thoi gian yéu cau thyc hién trong Vian ban gui di
3.5 |Quy trinh xtr ly cong viéc
_ .|Pon viphodi|__ . . )
TT Trinh tw thyc hién Pon vi chi tri cnh:pp 0 Thoi gian|  Ket qua
Kiém tra ndi dung vian ban; Cong chirc . | Thoi gian
A N . .| Cong chtc .
Ky nhay vao bén canh chiidugc phan cong| . quy dinh _
B1 | . .7 . o .. | Van phong - . Van ban
két thdc ndi dung van ban soan thao van e ~ | theo van
, A s ) Thong ké i
tredCc Khi trinh duyét va ban ban




chiu trach nhiém vé& noi
dung van ban truéc Chy
tich, UBND phuong va
trudc phap luat

Kiém tra va chiu trach

nhiém vé thé thirc, k¥ thuat Cong chuc | Trong
trinh bay van ban va chiu| Vanphong | duoc phan [ngay nhan o
B2 | |, . . . : K ) Vin ban
trach nhiém truéc Chu/UBND phuong| cdng soan |duoc van
tich, UBND phuong va thao van ban|  ban
trudc phap luat
Kiém tra, xem xét noi dun .
Ve . © 9 Cong chuc
van ban A
P A duoc phan
-Néu dong y: Ky duyét ban . Trong
. Lo L , | cbng soan . .
hanh van ban Chatich/Pho |, .~ . |ngay nhan o
B3 P ) \ , D thao van ban; 5 Van ban
-Néu khong dong vy: Chatich N .| dugc van
A et g LA oA Cong chuc o
Chuyén tra lai cad nhan/bg 5 . ban di
. L . Van phong -
phan soan thao sira chira, p -
2 Thong ké
bo sung
Dang ky van ban di
-Ghi s6, ky hiéu va ngay,
tha am van ban R
anAg’ ngfm V?n ? A . . _ | Coéngchirc | Trong
-Nhan ban van ban theo so|{Cdng chirc Van . . .
i . p duoc phan |ngay nhan o
B4 [luong quy dinh phong - Thong| . 3 Vian ban
; p oz . cong soan | dugc van
-bong dau co quan va dau ké A o
s A L, thao van ban| ban di
muc d6 khan, mat ( néu cg
)
-\ao so dang ky van ban di
. .| Cong chuc .
Lam tha tuc chuyén phat gA uA Cong chuc
. . . _|dugc phan cong| . . Trong s
B5 |va theo ddi viéc chuyen .. | Van phong - . Vian ban
e e soan thao van 1 ngay
phat van ban di ... Thong ké
ban di
Cong chuc
Cong chtic Van
Céan bo Van thu luu ban| | . duoc phan | Tron
B6 | © vam i fu ba phong - Thong lfg P . J Vian ban
goc . cbng soan ngay

ké

thao van ban

Luu ho so

Ho so duoc luu tai van thu UBND phuong, thoi gian luu theo quy dinh cia phap

luat hién hanh




6. Quy trinh Quan ly viin ban dén (CV-06)

Muc dich

Nang cao chit luong, hiéu qua, hiéu luc trong viéc diéu hanh cua 1anh dao,
day manh cai cach hanh chinh trong linh vyc hanh chinh-vin phong, xayl
dung hé théng hanh chinh - van phong phudng van minh hién dai.

Pham vi

Quy trinh &p dung trong cong tac quan 1y van ban dén cia UBND phudng
Pha Thinh

N@i dung quy trinh giai quyét céng viéc

3.1

Can ci phap ly

- Luat Luu trit nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2011/NB-CP ngay 03/01/2011 cia Chinh phii quy dinh chi
tiét mot s6 diéu cua Luat luu trit.

- Nghi dinh 30/2020/NB-CP ngay 5/03/2021 caa Chinh pha quy dinh vé
cong tac van thu

Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 cua Chinh phu vé
quan ly va sir dung con dau.

- Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 Stra d6i, bo sung mot s6 diéu
cua Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001cua Chinh phil
vé quan ly va sir dung con dau.

- Thong tu s6 07/2010/TT-BCA ngay 05 thang 02 nam 2010 cua Bo Cong an
Quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia Nghi dinh s 58/2001/ND-CP
ngay 24/8/2001 vé quan ly va sir dung con dau da dugc sira doi, bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009.

3.2

Ban

Cac tai lieu phuc vu giai quyét cong viéc )
cU pnuc vu glal quy g Vvig chinh

1. Vin ban yéu cau thuc hién cdng viéc (Van ban dén)

2. Van ban thuc hién X

3. Cé4c hd so, tai liéu khac phét sinh trong qué trinh thuc hién va giai
quyét cong viéc

3.3

S6 luong ho so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly céng viéc

Ty thudc vao thoi gian yéu cau thyuc hién trong Vin ban giri dén

3.5

Quy trinh xt ly céng viéc




. .| Ponviphdi | Thei |Két
TT Trinh tw thyc hién Pon vi chi tri vipno i e,
hop gian |qua
* Van ban dén 1a ban giay:
COng chtitc Van phc -
A’g u ¢ a? pvong, Cong chiic Van | Coéng chuc 5
Thong ké chuyén van ban | P A Trong |Van
BL |, 7, . .| phong-Thong | chuyén mén . )
yéu cau giali quyéet cong . . ngay |ban
n . AN 4o ké phuong
Viéc (sau khi dugc phé) toi
Céan bo chuyén mon
* Vin ban dén qua Phan
mém hod ong viéc, lanh Cong chirc
© O‘SU Cong;w@ , Lanh dao g u; Trong |Van
B2 |dao phuong chuyén cho can . chuyén mon . )
- . R \ phuong . ngay | ban
bo chuyén mon qua phan phuong
mém van ban can giai quyét
Thoi
jlan qu
Cong chuc chuyén mén giai Cong chuc ’ d'n?1 ’ van
u a 1
B3 g . .Ay g chuy&n mon i ban
quyét cong viéc - trong
purong Vin ban
dén
A . A . | Cong chuc N 5
COng chac chuyén mon . Lanh dao Trong |Van
B4 | . i chuyén mén . . \
trinh ky . phuong ngay | ban
phuong
Cong chac chuyén mon
g; u iy 4 . Cong chuc Cong chic
chuyén ban giay Van ban . 5 .
B5 | ... ‘e reon | chuyén mon Van phong -
giai quyet téi Bo phan Van . p A
phuong Thong ké
thu
Cong chtrc Van phong -
Théng ké vao so, photoco
AO : \ ? qp ,py Cong chuc Van 5
nhan  ban (ban chinhl | p Trong |Van
B6 | ., _ .. R phong - Thong . \
va/hoac ban sao), phat hanh Ko ngay |ban
Vin ban di (theo phan noi
nhan)
Cong chire Va
Cong chtc Vian phong - \g u:cAan Trong |Van
B7 p ) L2 phong - Thong . .
Thong ké luu ban goc Kb ngay | ban
4. Ho so luu

phap luat hién hanh

Ho so duoc Iuu tai van thu UBND phuong, thoi gian luu theo quy dinh cua




7. Quy trinh xac nhan vay vén ngan hang chinh sach xa hi (CV-07)

Muc dich

Quy dinh vé trinh ty va cach thic giai quyét viéc xac nhan nhan don vay|
vbn ngan hang chinh sach xa hoi

Pham vi

Ap dung ddi véi to chiic, ca nhan cu tri hop phap trén dia ban phuong Ph
Thinh c6 nhu cau vay von ngan hang chinh sach xa hoi

N@i dung quy trinh giai quyét céng viéc

3.1

Can ci phap ly

- Quyét dinh sé 86/QD-NHCS ngay 10/01/2014 cia Ngan hang chinh séch xa
hoi vé viéc ban hanh Quy dinh vé xay dung va té chic thuc hién ké hoach tin
dung trong hé théng ngan hang chinh sach xa hoi.

- Cong van s6 819/NHCS-TDNN ngay 09/4/2015 cia Ngan hang chinh sach xa
hoi vé viéc hudng dan thuc hién bo sung Chu tich UBND cép xa tham gia Ban
dai dien HDQT NHCSXH cap huyén

3.2 Céc tai ligu phyc vu giai quyét cong viee Ban | Ban
' v ucC vu gla € é )
P R A Ve chinh| sao
Nguoi vay ké khai giay dé nghi vay von hd trg tao viéc lam, duy y

tri va mo rong viéc 1am (mau sb 01a): 02 ban

S6 vay von (ddi véi truong hop vay mai) X

Ban quan ly T6 TK&VV lap Danh sach ho gia dinh dé nghi vay

. s X
von ngan hang chinh sach xa hoi (mau s6 03/TD): 04 ban
Bién ban hop T6 TK&VV dbi vai truong hop két nap thém to vién y
méi (mau sé 10C/TD): 02 ban
3.3 |S6 luong ho so
02 Bo chinh
3.4 [Thoi gian xtr ly cong viéc
02 gio lam viéc ké tir khi nhan du hd so hop 18
3.5 |Quy trinh xtr ly céng viéc
Trinh tu thuc . . Két
TT _Al'r Y | pon vi chi tri | Pon vi phoi hop Thai gian eq
hién qua
T6 chuc, ca T6 chuc, cd | Cong chuc tai Bo
B1 o oE J e BalE0 1 Gig hanh chinh
nhan nop ho so nhan phan mot cira
Cong chuc tai
R g ) . Aa Céac bo phan
Tiép nhan ho BO phan mot chuyén mén cua
B2 i ctra UBND . 30 phat
SO huong Phi UBND phuong
p .
Pha Thinh
Thinh 4
B3 Chuyén ho so | Cong chuc tai Cac bo phan 15 phat

cho cac bd Bo phan mét | chuyén mon caa




phan chuyén cra UBND UBND phuong
mon phuong Phu Pha Thinh
Thinh
Céac bo phan
Thu ly, giai chuyén mén | Lanh dao UBND
B4 | quyéthdso va | cua UBND phuong Pha 30 phut
trinh ky phuong Phu Thinh
Thinh
. Lanh dao Céc bo phan
Phé duyet két | 9@ - 00 Phin
s e £ UBND chuyén mén cua ,
B5 | qua giai quyét . , . 15 phut
ho so phuong Phu UBND phuong
0S
Thinh Phu Thinh
Cac bo phan :
AQ P ? Cong chuc tai Bo
Ban giao két chuyen mon phan mot ca
B6 ) cua UBND : o 15 phut
qua huong Phi UBND phuong
phuo .
Phu Thinh
Thinh '
Xéc
nhan
" , . don
Cong chuc tai R
A bAoA mau
BO phan mot T6 chuc, ca nhan 56
; (¢ uc, .
B7 Tra ket qua cua UBND L 15 phut ©
. , nop ho so Ola,
phuong Phu A
Thinh o
SO
03/T
D
4. [Biéu mau/tai liéu

-Gidy dé nghi vay vén hd tro tao viéc 1am, duy tri va mé rong viéc lam

(mau s6 01a)

- Danh sach ho gia dinh dé nghi vay von ngan hang chinh sach xa hoi

(mAu s6 03/TD)

- Bién ban hop T6 TK&VV d6i vai truong hop két nap thém to vién mai

(mAu sé 10C/TD)




8. Quy trinh xac nhan thuc hién nghia vu tai chinh cia chi sir dung dat phi

ndéng nghiép (CV-08)

1 |Muc dich
Quy trinh trinh ty va céch thic tiép nhan xac nhan thyc hién nghia vu tai
chinh caa chu str dung dét phi ndng nghiép

2 Phamvi

Ap dung d6i véi to chic/ca nhan ¢ nhu cau xac nhan thuc hién nghia vyl
tai chinh ddi véi dat phi ndng nghiép

3 INdi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 (Can ctr phép ly
- Luat thué sir dung dat phi néng nghiép va cac nghi dinh huéng dan thi
hanh.
- Thong tu s6 80/202L/TT-BTC ngay 29/9/2021 ciia Bo Tai chinh huéng
dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Quan Iy thué va Nghi dinh sd
126/2020/NPB-CP ngay 19/10/2020 caa Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua Luat Quan Iy thué;
- Thong tu lién tich s6 88/2016/TTLT-BTC-BTNMT ngay 22/6/2016 cua|
Bo Tai chinh va B Tai nguyén va Moi truong quy dinh vé ho so va trinh
tu, tha tuc tiép nhan, luan chuyén hd so xac dinh nghia vu tai chinh vé dat
dai ciia ngudi stir dung dat.
3.2 CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ejg
- Giay chitng nhan quyén st dung dat X
- To khai theo mau X
3.3 [S6 luong ho so
01 Bo
3.4 [Thoi gian xtur ly cdng viéc
0,5ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18
3.5 |Quy trinh xtr ly cng viéc
T | TR ety | vichitrl | Don vi phéi hop | Thoigian| "
hién qua
TOA Chuic’ C? T6 chuc, ca Nhar_lAwen vy Gio hanh
B1 | nhan nop ho . nhiém thu .
nhan chinh
SO phuong
Cong chuec tai
B2 Tiép nhan ho ii;:ﬁ;;gt I_\IAhan vién U‘y 30 pht
SO . , nhi¢m thu phuong
phuong Phu
Thinh
B3 | Chuyén hd so | Céng chic tai Nhan vién Uy 15 phut




cho bo phan

Bo phan mét

nhi¢m thu phuong

chuyén mén cra UBND
phuong Phu
Thinh
Thu ly, giai o a Lanh dao UBND
uA y . gla Nhén vién Uy an ‘a ) ,
B4 | quyét ho so Ahidm thy bhuon phuong Phu 30 phat
cm tnu
va trinh ky ' P J Thinh
Phé duyét két Lanh dao .
. ,73,/@ f an a‘ Cong chac Tai ,
B5 | qua giai quyet | UBND phuong chinh - K& toan 15 phat
\ - KC
ho so Phu Thinh
Cong chure tai Bo
Ban giao két | Nhanvién U han mot cura
Be | o 910 ket M Yo PRanMOteud g
qua nhi¢m thu phuong| UBND phuong
Pha Thinh
Xéac
nhan
Vao
To
khai
Cong chuc tai xaAc
o R nhan
BO phan mot T6 chic, ca nhan thuc
, (0) ucC, ,
B7 | Tra ket qua cua UBND L 15 phat _I'I
. i nop ho so hién
phuong Phu s
Thinh nem
avu
tai
chin
h
theo
mau

Biéu mau/tai liéu

- To khai xac nhan thuc hién nghia vy tai chinh theo mau




9. Quy trinh Tiép nhan thong bao vé khai nhan di san thira ké (CV-09)

1 |Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thtc tiép nhan théng bao vé viéc khai nhan di
san thira ké
2 [Phamvi
Ap dung d6i voi to chirc, ca nhan ¢ nhu cau thdng béo vé viéc khai nhan di
san thira ké
3 Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 (Can ct phép ly
- Luat Cong chung 2014
- Nghi dinh 29/2015/ND-CP Quy dinh chi tiét va huéng dan mot sb diéu
cua Luat Cong chang
e i liu bh N P Ban
3.2 Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc chinh
Thong bao niém yét vé viéc khai nhan di san thira ké X
3.3 |S6 lugng ho so
02 Bo chinh
3.4 [Thoi gian xir ly céng viéc
16 ngay ké tir ngay nhan da hd so hop 18. (trong dé: 15 ngay niém yét theo
quy dinh va 01 ngay ban hanh Théng bao két thic niém yét vé viéc khai
nhan di san thira ké) khi dap tng diéu kién:
- Péi véi di san gom ca bat dong san va dong san hoic di san chi gom c6
bat dong san tai UBND phuong Phi Thinh noi ¢6 bat dong san
- P6i véi di san chi gdm c6 dong san, néu try s caa to chic hanh nghé
cong chimg va noi thudng tri hozc tam tri ¢6 thoi han cudi ciing cia ngudi
dé lai di san khong & cling mét tinh, thanh phé truc thudc Trung wong thi td
chirc hanh nghé cong ching ¢ thé dé nghi Uy ban nhan dan phuong Ph
Thinh - noi thudng trd hodc tam tri ¢6 thai han cudi clng cua ngudi dé lai
di san thuc hién viéc niém yét.
3.5 Quy trinh xt ly cdng viéc
TT Trmt;itélithuc Pon vichi tri| Pon vi phdi hop |Thoi gian|Két qua
TéA chﬁic, cé Té chitc. c4 Cc‘mgA chfrc Tu Phép C?ib
B1 | nhan ndp ho AhAn - Ho tich phuong hanh
SO Pha Thinh chinh
B2 | Tiép nhan hd | Céngchiac | Céc bo phan chuyén | 60 phut




SO Tu phap - Ho mon caa UBND
tich phuong | phuong Pha Thinh
Pha Thinh
Thy Iy, gia Céng, chfrcA Cong chure d‘ia chin,h
Z LA Tu phap - H6 | UBND phuong Phu .
B3 |[quyét ho so| . . _ .. ... | 15 ngay
va trinh ky t;ch,phugng Thinh, Ato tru:f)’ng to
Phu Thinh dan pho
Phé duyat két LSEhNdSO Cong chirc Tur phép
B4 | qua giai . , - Ho tich phuong 6 gio
quybthdso | Puong Phu Pha Thinh
Thinh ’
Thong
b&o tra
8]
Viéc
niém
yét
Cong chuc cong
B5 | Tra két qua Tg phap Ho | To chfxc, g:é nhan 60 pht krlai
tich phuong nop ho so Thong
Pha Thinh béo vé
Viéc
khai
nhan
di san
thua
ké
4. |L& phi
Khéng
5. |Lwu hd so

Luu ho so theo quy dinh




10. Quy trinh xac nhan to khai thué dat phi néng nghiép (CV-10)

1. |Muc dich
Quy dinh vé trinh ty va cach thicc giai quyét cong viéc xac nhan to khai
thué phi néng nghiép
2. |Pham vi
Ap dung véi toan bo cac ho gia dinh, ca nhan co dt trén dia ban phuong
Pha Thinh
3. |N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1. |Can cur phéap ly:
- Luat d4t dai nam 2013
- Quyét dinh sé 30/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 cua UBND thanh
phd Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh va bang gia cac loai dét trén dia
ban thanh phé Ha Noi ap dung tir ngay 01/01/2020 dén ngay 31/12/2024.
- Quyét dinh s6 20/2017/QB-UBND ngay 01/6/2017 cia UBND thanh phé
Ha Noi vé viéc ban hanh quy dinh vé han muac giao dat, han mac cong
nhan quyén sir dung dat; kich thudc dién tich dat ¢ toi thiéu dugc phép
tach thira cho ho gia dinh, c4 nhan trén dia ban thanh phd Ha Noi.
- GCNQSD dit cua gia dinh, ho ¢4 nhan
- Bin d6 Dia chinh nam 2003,
- 56 muyc ké niam 2003.
3.2. |Céc tai lidu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh| Ban sao
- GCNQSD dat cua gia dinh, ho ¢4 nhan X
- To khai thué phi néng nghiép X
3.3. |S6 luong
01 bo
3.4. |Thoi gian xu ly cng viéc
02 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho so hop 18
3.5. |Quy trinh xtr ly cdng viéc
TT Trm?ﬂg’;thl’m Pon vi chii tri | Pon vi phoi hop | Thoi gian| Két qua
To chuc, ca o C,ong Ch}rc bia Gio
~ . .| Tochuc,ca | chinh-Xay dung .
B1 | nhan ndp ho . . ) hanh
o nhan phuong Phu chinh
Thinh
Cong chuc
2 Tiép nhan ?:Z;E:::g T ch}’rc, Sé nhan | ht
ho so : , nop ho so
phuong Phu
Thinh
B3 ThuA’ ly, kgié1i Di? chinh - Dai clién don vi 1.5 ngay
quyet ho so Xay dung tu van do dac;




va trinh ky phuong Phii | Chu sir dung dat;
Thinh Tb truong TDP;
Ho 1an bang
Phe duyet | ComRdaO | o chinh - Xay
. A UBND . . .
B4 | két qua giai . .| dung phuong Pha | 60 phat
quyéthd so | Pruong Ph Thinh
Thinh i
Xac
nhan
vao To
khai
thué
PNN va
chuyén
bia chinh - Cong
B5 | Trakétqua | Y99 To chic, canhan | ohat | CMC
phuong Phu nop ho so Tai
Thinh chinh -
Ké
toan,
Uy
nhiém
thu cap
nhat so
bo.
4. |Lé&phi
Khéng
5. |Luwu hd so

Luu hd so theo quy dinh




11. Quy trinh Cung cap théng tin, dir liéu dat dai (CV-11)

1. |Muc dich
Quy dinh V& trinh tu va cach thirc giai quyét cong viéc cung cap thdng tin,
dit ligu dét dai
2. |[Phamvi
Ap dung vai toan bo cac ho gia dinh, c4 nhan c6 dat trén dia ban phuong
Pha Thinh
3. |Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1. |Can ctr phép ly:
- GCNQSD dét cua gia dinh, ho c& nhan
- Ban d6 Dia chinh 2003, S6 muc ké nam 2003.
- Trich do dia chinh cua don vi tu van do dac
- Kiém tra hién trang
- Giay to chang minh nguon goc sir dung dat (ddi véi cac truong hop cap
gidy ching nhan quyén sir dung dét lan dau)
3.2. CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh|Ban sao
- |- GCNQSD dit cua gia dinh, ho c& nhan X
- Trich do dia chinh cua don vi tu van do dac X
- Pon dé nghi ndi dung can xin théng tin
3.3. |S6 luong
01 bo
3.4. |Thoi gian xtur ly cdng viéc
03 ngay lam viéc keé tir khi nhan du ho so hop Ié
3.5. |Quy trinh xtr ly c6ng viéc
Trinh ty thuc | Pon vi chi . . Két
TT _Al'r v on V% " Pon vi phoi hgp  |Thoi gian eo
hién tri qua
To chac, ca | _, | Congchic Diachinh |  Giv
. A « | Tochuc, ca N . .
B1 | nhan nop ho han - Xay dung phuong hanh
SO Phu Thinh chinh
Cong chtrc
. . | Diachinh - .
Tiep nhan ho ' To chure, ca nhan ,
B2 °P han ho Xay dung © Au’ N 30 phat
SO : , nop ho so
phuong Phu
Thinh
. ... | Diachinh - Dai dién don vi tu
Thu ly, giai . x -
L Xay dung van do dac; Chu st 2,5
B3 quyet ho so . , z 2 ) \
R , phuong Phu | dung dat; To truéng ngay
va trinh ky . A 1A
Thinh TDP; Ho lan bang
Phé duyét két | Lanh dao Dia chinh - Xay
B4 | qua giai UBND dung phuong Phi 60 phut
quyét ho so phuong Phu Thinh




Thinh

BS

Tra két qua

Dia chinh -
Xay dung
phuong Phu
Thinh

T6 chure, ca nhan
nop hd so

30 phut

Xac
nhan
vao
Pon
dé
nghi
noi
dung
can
Xin
thong
tin,
Trich
do
dia
chinh
thira
dat




12. Quy trinh thye hién ché d, chinh sach ddi véi ddi twong tham gia

chién tranh bao vé Té qudc, l1am nhiém vu quoc té & Cim-pu-chi-a, gitip ban

Lo sau ngay 30 thang 4 nim 1975 da phuc vién, xuit ngii, théi viéc (CV-12).

Muc dich

Quyét dinh nay quy dinh ché do tro cap hang thang, tro cidp mét lan, ché do bao
hiém y té, mai tang phi d6i vai mot s6 dbi twong truc tiép tham gia chién tranh bao
vé T6 quéc & bién gisi Tay Nam, bién gigi phia Bic, 1am nhiém vu quéc té & Cam-
pu-chi-a, giup ban Lao (sau diy goi chung 13 ddi tuong truc tiép tham gia chién
tranh bao vé T6 qudc va lam nhiém vy qudc té) sau ngay 30 thang 4 nam 1975 da
phuc vién, xuat ngii, thoi viéc.

Pham vi

Quyét dinh nay ap dung dodi véi cac doi twong sau day:

a) Quan nhan, cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu hudng luong nhu d6i
v6i quan nhan, cong an nhan dan, nhap ngil, tuyén dung sau ngay 30 thang 4 nim
1975 truc tiép tham gia chién tranh bao vé Td quéc va lam nhiém vu quéc té, co
dué6i 20 nam phuc vu trong quan doi, cong an, co yéu da phuc vién, xuat ngii, thoi
viéc (bao gdm ca sb di lao dong hop tac qudc té vé phuc vién, xuét ngil, thoi viéc)
trude ngay 01 thang 4 nam 2000 hodc chuyén nganh sau d6 thoi viée trude ngay 01
thang 01 nam 1995 hoic thuong binh ning dang diéu dudng tai cac doan diéu
dudng thuong binh, hién khong thudc dién hudng ché d6 huu tri, ché do6 mat suc
lao dong, ché do bénh binh hang thang;

b) Céng nhén vién chitc qubc phong, cong nhan vién chirc cong an, cong nhan vién
chttc nha nudc, chuyén gia cac nganh (goi chung 1a can b9, cong nhéan vién churc)
tryc tiép tham gia chién tranh bao vé T qudc va 1am nhiém vu qudc té di thoi viée
trude ngay 01 thang 01 ndm 1995, hién khong thudc dién huong ché do huu tri,
ché d6 mat strc lao dong hang thang;

¢) Can bd xi, phudng, phuong (sau ddy goi chung 13 can bo phuong) truc tiép
tham gia chién tranh bao vé T quéc da thoi viéc, hién khong thudc dién hudng
ché do huu tri, ché do mat st lao dong hang thang;

d) Dan quan tu vé, cong an phudng do chinh quyén cip phudng t6 chirc va quan 1y
(bao gdm ca thon, ap thudc cac phudng bién gidi) truc tiép tham gia chién tranh
bao vé T6 qudc da vé gia dinh, hién khong thudc dién huong ché do huu tri, ché do
mat strc lao dong hang thang;

d) Thanh nién xung phong tip trung sau ngay 30 thang 4 nam 1975 truc tiép tham
gia chién tranh bao vé T6 qudc va 1am nhiém vu qudc té dd vé gia dinh, hién khong
thudc dién hudng ché d6 huu tri, ché do mat strc lao dong hang thang.

N@i dung quy trinh gii quyét céng viéc

3.1.

Can cir phap 1y:

- Quyét dinh s 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 caa Thu tuéng Chinh pha vé
ché d¢, chinh sach ddi véi dbi tuong tham gia chién tranh bao vé T6 qudc, lam
nhiém vu québc té & Cam-pu-chi-a, gilp ban Lao sau ngay 30 thang 4 nam 1975 da
phuc vién, xuat ngii, thoi viéc




- Théng tu lién tich sb 01/2012/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC ngay 05 thang 1
nam 2012 cta Bo Qudc phong, Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi, Bo Tai
chinh vé& Huéng dan thyc hién Quyét dinh sé 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011

cua Thu tuéng Chinh phi.

- . . i Ban
3.2. Cac tai liéu phuc vu giai quyet cong viéc ch|’anh Ban sao
Ban khai c4 nhan dé nghi huéng ché do trg cap hang thang. y
(d6i voi doi tegng huang tro cap hang thang)
Ban khai c4 nhan d& nghi huong ché do tro cap mét lan. y
(d6i voi ddi tugng huong tro cip 1 1an)
Ban khai than nhan dé& nghi huéng ché do tro cap 1 lan. y
(d6i voi ddi tugng huong trg cip da tir tran)
Ly lich quan nhan (néu co) X
3.3./S6 luong
02
3.4.| Thoi gian xur ly céng viéc
15 ngay 1am viéc ké tir khi nhan da ho so hop 18
3.5. |Quy trinh xtr ly c6ng viéc
: Pon vi chi . Thaoi .
TT | Trinh tw thuc hién " V% " Pon vi phoi hep . Ket qua
tri gian
. i .| Ban CHQS, Thuc hién
Trien khai Quyet . ‘AQ Cac ong (ba) Bi thu . u ¢.
_ B , .| HOoidong T . | Hang trien khai
B1 |dinh so 62 cua Thu C L chi bg, to trudéng to ) P
, , , chinh sach . p nam | Quyét Binh
tuong Chinh phu . dan pho p
phuong S0 62
Tiép nhan, kiém tra Céc ong (ba) Bi th .
Aep aq ,e ..| Ban CHQS a_c O}lg;( a)q ! u Hang
B2 [h0 so cua cac doi . chi bg, t6 trudéng to ]
phuong . P thang
tugng dan pho
\ Ban CHQS, Bién ban h
Hop Hoi dong| ~on CHRS 1 i ong (ba) Bi th " ban nop
i ] ) Hoi dong o . hoi dong
B3 |chinh  sach  xét C chi bg, to trudng to S,
o chinh séach . P chinh sach
duyét ho so . dan pho .
phuong phuong
Téong hop danh Nop Ban
B4 sach dbi tuwong, to| Ban CHQS CHQS thi xa
trinh  ndép Ban| phuong xem xet gia
CHQS thi xa quyét
4. | Biéu miu/tai liéu
S6 .
T? Noi dung Méu biéu
1 | Ban khai ca nhan dé nghi huong ché do tro cap hang thang. Mau s6 1A
2 | Ban khai ca nhan dé nghi huong ché do tro cap mot lan. Mau s6 1B
3 | Ban khai than nhan dé nghi huong ché do trg cap 1 lan. Mau s6 1C
4 | Bién ban hop Hoi dong chinh sach phuong. Mau 02




Luu hé so

5 | Cong van dé nghi huong trg cap. Mau 3A
6 | Danh sach ddi tugng dugc huong ché do trg cap hang thang. Mau 3B
7 | Danh sach danh cho d6i twong huong ché do tro cip mot lan. Mau 3C
5.

Luu hé so theo quy dinh




13. Quy trinh giai quyét cong viéc Ding tin, bai trén trang thong tin dién tir

cia UBND phuong (CV-13)

1 | Muc dich:
Phuc vu cong tac thong tin tuyén truyén cac nhiém vu kinh té, van hoa, xa
hoi, qudc phong, an ninh cua dia phuong
2 | Pham vi:
Ap dung tai trang théng tin dién t cua phuong véi tén mién
phuthinh.sontay.hanoi.gov.vn
3 | Noi dung quy trinh giii quyét cong viéc
3.1 | Cén cw phap ly
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015
3.2 Cic tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Béan Béan
chinh sao
- | Cac bao céo, ké hoach, hoi nghi duoc cép trén chi dao va X
UBND phuong thuc hi¢n
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
- 01 ngay lam viéc.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu thuc hién Pon vi Pon vi Thoi Két
chi tri phoi hop gian qua
B1 | Thu thap, Chuén bj tai liéu viét | Cong chuc | Cac bd Tai
tin, ba VH-XH Eh‘f“} Truée va | lidu td
¢ Auyzrj trong khi | chuc
{n"‘; ® | hoinghi | hoat
YOI | hayhoat | dong,
bao cao, . X <
, dong dién | hodc
ké hoach, n-
, ra hoi
to chtrc :
o nghi
hoi nghi
B2 Cong chic | BO phan, | Co thé Tai
VH - XH ca nhan 5 lié
Bam sat ndi dung céc tai liéu da truoe, !
A tham muu | trong, sau thu
thu thap : : A
hoi nghi, thap
su kién dugc




dién ra.

B3 | Soan bai Cong chirc | can bo, g Tai
. Co6 thé o
VH - XH cong , ligu
i truoc, . n
churc lién
. trong, sau
chuyén . , guan
X hoi nghi, -
mon . su kién
su kién L.
X viet tin
dién ra ..
bai
B4 | Cho duyét PCT Trong Tin
UBND Ay gul
NEAYEUL 1 nhap
tin
B5 | Lanh dao xem xét, ky duyét | PCT 0,5 ngay Du
hoic yéu cau chinh sira, bd | UBND ké tirkhi | thao
sung nhan van
duoc van ban
ban tin, bai
B6 | Chinh stra vin ban két luan theo | CC, CB 0,5 ngay Tin
¥ kién ctia PCT UBND (néu c6) | viét tin bai ké tir khi bai ér
al, da
nhan ’
, duoc
duoey 1 hinh
/ C
kién chi ,
stra
dao
B7 | Xuit ban Cong chirc Ngay sau | Tin,
VH - XH khi lanh | bai da
dao duoc
duyét duyét
B8 | Huy xuat ban Cong chirc Tong
VH - XH h
Thuong z °p ,
N két qua
theo
doi
4 | Biéu miu/tai liéu

Khoéng ap dung




14. Quy trinh xac nhan dia chi, hién trang thira dit, thong tin, dir
liéu dat dai dé 1am thu tuc ding ky cw tri hoiic tam tra hoic lip dién,
nuée hodic dinh chinh thong tin trong gidy chirng nhin quyén sir dung
dat (CV-14)

1.

Muc dich

Quy dinh vé trinh tu va cach thiic xac nhan dia chi, hién trang thira dat,
thong tin, dir liéu dat dai dé 1am thu tuc ddng ky cu tri hodc tam trd hoac
lip dién, nudc hoic dinh chinh thong tin trong gidy ching nhan quyén st
dung dat

Pham vi

Ap dung véi toan bo cac ho gia dinh, ca nhan co dat trén dia ban phuong
Pha Thinh

N@i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1.

Cin cir phap ly

- GCNQSD dat cua gia dinh, ho ca nhan

- Ban @6 bia chinh 2003, S6 muc ké nam 2003.

- Trich do dia chinh cta don vi tu van do dac

- Kiém tra hién trang

- Gidy to chang minh nguon géc sir dung dat (d6i véi cac truong hop cap
gidy chung nhan quyén sir dung dat lan dau)

- Gidy xac nhan dang ky dat dai

3.2.

CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viec | Ban chinh| Ban sao

- GCNQSD dat cua gia dinh, h¢ ¢4 nhan hodc
giay to chirng minh nguon goc su dung dat (doi X
Véi cac truong hop chua cd6 GCNQSD dat)

- Pon dé nghi xac nhan dia chi, hién trang X
thira dat, thong tin, dir liéu dat dai dé 1am tha
tuc dang ky cu tra hodc tam trd hoac lap dién,
nuéc hoic dinh chinh thong tin trong gidy
chting nhan quyén si dung dat

- Giay xac nhan dang ky dat dai (doi véi cac X
trrong hop chua c6 GCNQSD dat)

3.3.

S6 lwong

01 bd

3.4.

Thoi gian xir ly cong viéc

05 ngay lam viéc ké tir khi nhan di ho so hop 1é

3.5.

Quy trinh xir ly céng viéc

TT

Thoi
gian

Trinh tw Pon vi

thwc hién chii tri Ket qua

Pon vi phoi hop

Bl

Gio
hanh
chinh

Té chuec, ca
nhan nop ho
SO

To chac,cd|  Cong chic bia
nhan chinh - Xay dung

B2

Giay tiép

nhan ho so

va hen tra
két qua

Cong chuc
bia chinh -
Xay dung

T6 chirc, ca nhan
nop

Tiép nhan ho

o 60 phat

B3

Thu ly, giai | Cong chicc | Dai dién don vi tu | 4,5 ngay| Y kién cua




quyet ho so | Diachinh - | van do dac; Chu st don vi phéi
Xay dung | dung dat; To truong hop
TDP; Ho lan bang
: i . Phiéu kiém
Chuyén lanh | Coéng chuac . Y
B4 dao phé bia chinh - Lanh d‘f“? UBND 60 phat S9art] qua
duyét X4y dung phuong trinh giai
i ' quyét ho so
Lanhdao | Lanh dao Coéng chuc Dia PZCI)G:'QILtj klljzm
B5 | phéduyéthd| UBND ONg Chuc id g4 pge|  S0atqua
. chinh - Xay dung trinh giai
SO phuong £ A
quyét ho so
B6 | hdso,dong | Diachinh - ong chue vVan | gophge| | 2oatdua
Z A phong - Thong ké trinh giai
dau Xay dung Lo oA
guyeét ho so
Xac nhan
, Cong chuc T4 chic. ¢4 nhan Gio | don dé nghi
B7 | Traketqua | Diachinh - o 56 <o hanh hoac Trich
Xay dung P chinh | do dia chinh
thira dat
4 | Bieu mau/tai ligu ,
1. Bon yéu cau cung cap thong tin, dir li¢u dat dai hoac trich do dia chinh
thira dat.

2. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

3. Phiéu y&u cau bo sung, hoan thién hd so (néu co)

4. Phiéu tir chéi tiép nhan va giai quyét hd so (néu co)

5. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so




15. Quy trinh xac nhan trich do dia chinh thira dit hoic trich do

hién trang thira dat (CV-15)

1. | Muc dich ’
Quy dinh ve trinh tu va cé}ch thirc X&c nhan trich do dia chinh thira dat hoac
trich do hién trang thira dat
2. | Pham vi ,
Ap dung vaéi toan bo cac ho gia dinh, ca nhan c6 dat trén dia ban phuong
Pha Thinh
3. | Noi dung quy trinh giai quyeét cong viéc
3.1. | Can cit phap ly
- GCNQSD dat cua gia dinh, ho ca nhan
- Ban d6 bia chinh 2003, S6 muc ké nam 2003.
- Trich do dia chinh cua don vi tu van do dac
- Kiém tra hién trang o o ,
- Gidy to ching minh nguén goc st dung dat (doi voi cac truong hop cap
giay chirng nhan quyén sur dung dat lan dau)
3.2. Cac tai ligu phuc vu giai quyét cong viéc | Ban chinh Ban sao
- GCNQSD dat cua gia‘dinl}, ho ca nhéq hogc
giay to chang minh nguon goc sir dung dat (doi X
Véi cac treong hop chua cd GCNQSD dat)
- Trich do dia chinh cua don vi tu van do dac X
3.3. | S6 lwong
01 bd
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc ‘
05 ngay lam viéc ké tir khi nhan di ho so hop 1€
3.5. | Quy trinh xir ly cbng viéc
Trinh tw Pon vi LA Thoi Ko o
TT thuc hién chit tri Pon vi phoi hep gian Két qua
Tochuc,cd | —z . . . . Gio
B1 | nhannophs| Tochuc.ca)  Congchicbia |\,
nhan chinh - Xay dung .
SO chinh
. , Giay tiép
Tiép nhan ho Cong chic | 14 chire, c& nhan .. | nhan hé so va
B2 bia chinh - . 60 phat s LA
SO ~ nop hen tra ket
Xay dung \
qua
A , DPai dién don vi tu T
Thu Iy, giai | SONI NI | % 4o dac: Chi sir _| Y kiencia
B3 SO bia chinh - Lo X . 4,5 ngay| don vi phoi
quyét ho so XAy dun dung dat; To truéng ho
YAMG | 1pp: Ho 1an bang P
2 s A , Phiéu kiém
Chuyen I"imh Cpng (fhuc Lanh dao UBND .. | soat qué trinh
B4 dao phé bia chinh - huron 60 phat i3i qUVEt hd
duyét Xay dung P g g qsg
Lanhdao | Lanh dao Cong chirc Dia scljé?tleltjjg !;ir:l]h
B5 | phéduyéthd| UBND ONg CAUC LA - g ppge | 509 AUa trint
. chinh - Xay dung giai quyet ho
SO phuong o




Hoan thién | Céng chuc A " s Ph'éu !qé\m
hd so. dor Diachinh - | congchue Van |, | soat qua trinh
© 80, cong > hong - Thong ké PRUL) giai quyet ho

dau Xay dung Prong g g o

Xé&c nhan
, Cong Chiic | & o 4 nhén Gid | don dénghi
Trakétqua | Dia chinh - nop ﬁé o hanh hoac Trich
Xay dung ' chinh | do dia chinh

thira dat

Biéu mau/tai liéu

1. Pon yéu cau cung cap théng tin, dir liéu dat dai hoac trich do dia chinh
thira dat.

2. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

3. Phiéu y&u cau bo sung, hoan thién hd so (néu co)
4. Phiéu tir chéi tiép nhan va giai quyét hd so (néu co)
5. Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so




16. Quy trinh x&c nhan gidy nghi phép déi véi ha sy quan, binh

si, can b quan ddi vé nghi phép tai dia phwong (CV-16)

1.

Muc dich

Quy dinh trinh ty va cach thirc xac nhan gidy nghi phép doi véi ha sy quan,
binh si, can bd quan doi vé nghi phép tai dia phuong

Pham vi

Ap dung d6i V6i Cé nhén la can bo quan doi, ha si quan, binh si dang phuc vu
tai ngli dang sinh song tai dia phuong.

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1.

Can cw phap ly
- Thong tu s6 153/2017/TT-BQP ngay 26/6/2017 cia Bo Qudc phong quy
dinh ché do nghi cua si quan Quan doi nhan dan Viét Nam.
- Thong tu s6113/2016/TT-BQP ngay 23/8/2016 cua B6 Quédc phong quy dinh
ché do nghi cia Quan nhan chuyén nghiép, cong nhan va vién chic quéc
phong.
- Nghi dinh s6 27/2016/ND-CP ngay 06/4/2016 cua Chinh phi quy dinh mot
s6 ché do chinh sach dbi voi ha si quan, binh si phuc vy tai ngfi, xuat ngii v4
than nhan cuaa ha si quan, binh si phuc vu tai ngil.

3.2.

Cé4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao

- Can cudc cong déan, Ching minh nhan dan,

Chtng minh si quan, Ho chiéu. X
- Giay nghi phép X
3.3./S6 lwong
01 bo
3.4. [Thai gian xir ly cong viéc ‘
02 gio lam viéc ké tur khi nhan da ho so hop 1€
3.5.|Quy trinh xir ly céng viéc
TT | Trinh tw thuc hién bon b chi D?’.n Vi T.hm Két qua
tri phoi hop | gian
‘ Cong chac| Gio
Bl Ca nhan nop ho so Ca nhan B6 phan hanh
mot cira chinh
, ‘ Cong chuc C4 nhan Giay tiep nhan
B2 Tiép nhan ho so Bo phan mot| 7 20 phat | ho so va hen
; nop ho so s LA 2
cua tra ket qua
o Cong chuc | To truong Y kien cua
B3 | Thu ly, giai quyét ho so| B phan mot | TDP, Canh| 60 phat |  don vi phoi
cua sat khu vuc hop
. . Phiéu kiém
2 1x ~ | Congchuc | Chutich AR
g | Chuyenlanhdaophé | go'ope sl UBND | 20 phat | SOatquatrinh
duyét ; . giai quyet ho
cua phuong o
. A Phiéu kiem
< A e A Cha tich | Cong chtrc o s
BS Lanh dao phé duyét ho UBND Bo phan | 20 phit sqg’_t qua}rmp
SO \ At giai quyet ho
phuong mot cira o
B6 Tra két qua cong chuc | Tochic, | Gid | Xac nhan gidy




Bo phan mot
cua

ca nhan
nop ho so

hanh
chinh

nghi phép

Biéu mau/tai liéu

1. Glay ngh1 phép

2. Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua

3. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (néu co)
4. Phiéu tir chdi tiép nhan va giai quyet hd so (néu co)

5. Phiéu kiém soét qua trinh gidi quyét ho so

6. Mau S6 theo doi ho so




17. Quy trinh thuc hién cong tac tuyén chon va goi cong dan 1én dwdng nhap

ngii (CV-17).
1. | Muc dich
Thuc hién quyén va nghia vy cia cong dan d6i voi nhiém vy xay dung va
bao vé to qudc.
2. | Phamvi
Cong dan trong do tudi san sang nhap ngil.
3. | Ndi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1. | Can ctr phép ly:
- Luat Nghia vu quan su nam 2013.
- Luat T chtc Chinh quyén dja phuong ndm 2015, Luat sira doi, b6 sung
mét sb didu cua Luat T chirc Chinh pha va Luat T6 chuc chinh quyén
dia phuong nam 2019;
3.2. | Thoi gian xtr ly c6ng viéc
7,5 ngay lam viéc
3.2. | Quy trinh xtr ly cdng viéc
i Pon vi Pon vi Thoi .
TT Trinh tw thuc hién ‘)n V} A.n v . Ket qua
cha tri | phoihop | gian
Quéan triét van ban cua
cap trén. Tham muu cho Ban
B1 Pang uy ban hanh Nghi | CHQS thi “adnh 01 | Nghi quyét
quyét chuyén dé vé cong X4 g . | ngay | Danguy
] 2 . i doan thé
tdc tuyen chon va goi
cong dan nhap ngii
QDb kién
Tham muu kién toan Hoi toan
do hi uan sy, Ban HDNVQS;
ong nghia Vil QUan St | opag i | ° 01 Q
B2 | x4y dung ké hoach , to A nganh, nad KH tuyen
chac thuc hién, phan doan thé gay chon goi
cong nhiém vu. cong dan
nhap ngii
Hop Hoi ddng nghia vu | Hoi dong Ban o1 Danh séach
B3 | quan sy, trién khai, ra| nghiavu | nganh, o kham so
soat, kham so tuyeén. quansu | doan thé gay tuyén
Hop Hoi dd hi ‘
(_)Ap ! OAHg ne la, Y Hoi dong Ban Danh séach
quan su, chot danh sach, . . 01 ) ,
B4 ] A ) ) nghia vu nganh, . kham chinh
phat Lénh kham chinh . . R ngay )
) quansy | doan thé thirc
thirc
H(_)Ap Hoi délng nghialvu Hoi ddng Ban Danh séfh
quan su chot danh sach . . 0,5 thanh nién
B5 .. e oo | Dghiavu | nganh, . X Lia
thanh nién du dieu ki¢n . 2 ngay | dudiéu kign
quansy | doan thé

nhap ng.

nhap ngti




Hoi dong

Tham  nhap, kiém tra | nghia vy Ban o1 Danh sach
B6 | quan, chot danh sach | quén su; ngénh,q ngdy chinh thtrc
chinh thirc nhap ngii. CHQS thi | doan thé nhap ngii
Xa
S6 luong

Hoi dong Ban

T6 chirc gdp mat, tin : 01 ua, s6
BY Sa c‘u k?éip uaﬁ trari1 X nghia v | nganh, nga lu:?rn l(J)én
, Ca : . :
q PPAaLq g quansu | doan thé gay N9 g
trang
T6 chuc giao quan, t6 | Hoidon Ban )
0, u g P q, ) © Ql~0 g . 01 Danh sach
B8 | chuc tong két rut kinh | nghia vu nganh, . . .
. . 7. | ngay | giao quan
nghiém. quan su doan thé
4. | Biéu mau/tai liéu
Khéng co
5. | Luu ho so
01. Nghi quyét chuyén dé vé cong tac tuyén chon va goi cong dan nhap
ngu.

02. Bién ban kién toan HDNVQS; phan cong trach nhi¢ém tirng thanh vién
HDNVQS

03. Ké hoach tuyén chon va goi céng dan nhap ngi.

04. Danh sach thanh nién kham tuyén; danh sach thanh nién diéu kham
chinh thitc; danh sach thanh nién du diéu kién thuc hién nghia vu quan sy;
danh sach chot quan.

05. Cac van ban giai quyét khiéu nai, t6 cao trong qua trinh tuyén chon va
goi cong dan nhap ngii (néu ca).




18. Quy trinh xac nhén ly lich cac trwong hop cong dan dang ky

du thi cac trwong dai hoc, hoc vién thudc quan doi (CV-18)

1.

Muc dich

Quy dinh trinh ty va cach thirc xac nhan céng dan dang ky du thi cac truong
Dai hoc, Hoc vién thudce quan doi

Pham vi

Ap dung ddi voi ca nhan 1a cong dan, ha si quan, binh si xuét ngii c6 ho khau
thuong trd tai dia phuong.

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1.

Can cw phap ly
- Thong tu s6 17/2016/TT-BQP ngay 11 thang 3 nam 2016 quy dinh chi tiét
va huéng dan thuc hién cong tac tuyén sinh vio céc trudng trong quéan doi.
- Nghi dinh s6 104/2022/Nb-CP ngay 21/12/2022 cta Chinh pha quy dinh
stra doi, bo sung mot sb diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén viéc nop, Xuat
trinh S6 ho khau, So6 tam trd gidy khi thuc hién tha tuc hanh chinh, cung cap
dich vu cbng.

3.2.|Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
- | Phi¢u dang ky du thi cac truong Pai hoc, Hoc vién «
quan doi
- |Can cuéc cong dan, Chung minh nhan dan, h «
chiéu
- |Quyet dinh xuat ngti (doi véi ha sy quan, binh si «
Xuat ngii)
3.3./S6 lwong
01 bd
3.4.[Thai gian xw ly cong viéc
01 ngay ké tir khi nhan du ho so hop 1€
3.5.|Quy trinh xir ly cbng viéc
TT|Trinh tw thyc hign| ~ Don V! Donvi |p5igian|  Kétqua
o ; chi tri phoi hop
Cong
BL| Canhannophdso|  Canhan | CNucBO | Giohanh
phan mét| chinh
cua
. oA e a Giay tiép nhan
B2 | Tiép nhan ho so Cong chuc Bo | Canhan | 4, phlt | ho so va hen tra
phan mét cira | nop ho so Két qus
et qua
, T6 trudong o
B3 Thu ly, giai quyet | Cong chuc Bo TDP, 6 gid Y kién cua don
ho so phan mét cra | Canh sat g vi phoi hop
khu vuc
2 1 A . o | Lanh dao Phiéu kiém soét
B4 | Chuyenlanhdao | Congchuc B | = \a\n"| 45 pnat | qué trinh gidi
phé duyét phan mot cua \ £+ A
phuong quyeét ho so
N Ao N cong Phiéu kiém soat
g5 | Lanhdaophéduyet)  Lanhdao | oo ms | 45 onat | qué trinh giai
ho so UBND phuong P e A
phan mot quyét ho so




cua

Xéc nhan phiéu

s L As o Cong chic B6 | Canhan | Gio hanh d?mg }<y du‘th'
B6 Tra ket qua A e e A . vao cac truong
phan mot ctra | nop ho so|  chinh :
dai hoc, hoc
vién quan doi
4. | Biéu mau/tai lidu

1. Phiéu ding ky du thi vao cac trudng dai hoc, hoc vién quan doi
2. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
3. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (néu co)

4. Phiéu tir chéi tiép nhan va giai quyet hd so (néu co)
5. Phiéu kiém soéat qua trinh giai quyét hd so
6. Mau S6 theo ddi ho so




10. Xac nhan ban ké khai ngudi phai truc tiép nudi dudng (CV-10)

Muc dich

Quy dinh trinh ty Xéc nhan béin ké khai ngwdi phai tryc tiép nudi dwang de
giam trur thué thu nhap ca nhan.

Pham vi

Ap dung doi v&i nguoi ndp thué thu nhap ca nhan

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1.

Can cwr phap ly

- Luat Thué thu nhap ca nhan ngay 21 thang 11 ndm 2007; Luét sira ddi, bd
sung mot s6 diéu cua Luat Thué thu nhap c4 nhan ngay 22 thang 11 nim
2012.

- Nghi dinh s6 65/2013/ND-CP ngay 27/6/2013 cua Chinh pht Quy dinh chi
tiét mot sb diéu cua Luat Thué thu nhap c& nhan va Luat stra doi, bo sung mot
s6 dieu cua Luat Thué thu nhap ca nhén.

- Thoéng tu s6 111/2013/TT- BTC ngay 15/8/2013 ctua B Tai chinh huéng
dan thuc hién Luat Thué thu nhap c& nhan, Luat sira dol b6 sung mot sb diéu
cia Luat Thué thu nhap ca nhan va Nghi dinh s 65/2013/ND-CP ngay
27/6/2013 caa Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Thué thu
nhap c& nhan va Luat stra d6i mot s6 diéu cua Luat Thué thu nhap cé nhan.

- Thong tu s6 80/2021/TT-BTC ngay 29/9/2021 cua Bo Tai chinh huéng dan
thi hanh mot sé diéu cua Luat Quan ly thué va Nghi dinh s6 126/2020/ND-CP
ngdy 19/10/2020 cuia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 dieu cia Luat Quan
ly thue.

- Nghi dinh ) 104/2022/Nb-CP ngay 21/12/2022 cua Chinh phu quy dinh
stra doi, bo sung mot sb diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén viéc nop, Xuat
trinh S6 ho khau, S6 tam trd glay khi thyc hién thu tuc hanh chinh, cung Cap
dich vu cOng.

3.2. [CAc tai liéu phuc vu giai quyét céng viéc Ban chinh | Ban sao
- |Ban ké khai vé ngwoi phai truc tiép nudi dwong X
_ | Ho chiéu, CMND/CCCD X
_ | Gidy gidy to chung minh méi quan hé véi nguoi «
phu thuoc
_ |Giady to chimg minh ngudi phu thude la ngudi «
khuyeét tat, nguoi c6 cong (néu co)
3.3.1S6 lwong
01 bd

3.4.

Thai gian xir ly cdng viéc

01 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 16

3.5.|Quy trinh xir ly céng viéc ]
TT Trinh .t}r thy Pon vi chi tri Don vi phoi Thoi gian|  Két qua
hién ’ hop
B1 Céa nhan nop ho C4 nhan Corjg ch}rc I:%o Glo,hanh
SO phan mét ca | chinh
. oA A Giay tiép
B2 | Tiép nhan hd so| SONIChIc BO | Canhannop | a5 hpit | nan hé so

phan mot cia hd so

va hen tra két




qua

Cong chuc
B . o | LDTBXH, T6 Y kién cua
g3 | Thu ¥, giai quyet) Congchiac BO | * oot ™| 6 gis | don vi phéi
ho so phan mot ctra A
co quan lién hop
guan
Phiéu kiém
2 1a A oA Lanh dao , ,
g4 | Chuyen lanh dao| Congchic BO | “\jp\p" | g5 ppgy | SOALQUA
phé duyét phan mot ctra . trinh giai
phuong At WA
quyét ho so
Phiéu kiém
B5 Lanh dao phé Lanh dao Cong chuc Bo 45 phit soat qua
duyét ho so UBND phuong | phan mot cia P trir]h gial
quyeét ho so
Xac nhan
B6 Tra Két qua Cong chac B6 | Canhanndp | Gio hanh t:lar:rl(‘:;e kr?;'
g phan mot ctra ho so chinh 8 F’K
truc tiep
_ nudi duwong
4. | Biéu mau/tai liéu

1. Ban ké khai ngudi phai tryuc tiép nudi dudng
2. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

3. Phiéu y&u cau bo sung, hoan thién hd so (néu co)
4. Phiéu tir chéi tiép nhan va giai quyét hd so (néu co)
5. Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
6. Mau S6 theo ddi ho so
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