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

XA XUAN GIANG Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 23/QP-UBND Xuan Giang, ngay 17 thang 01 nam 2024
QUYET PINH

vé viéc phe duyét quy trinh giai quyet cong viéc ngi bo
thudc thAm quyén gidi quyét cia UBND xa Xuan Giang nim 2024

UY BAN NHAN DAN XA XUAN GIANG

Can cir Ludt té chize chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015 va Ludt sira
doi mgt sé diéu cua Ludt Chinh pha va Ludt té chic chinh quyén dia phuong ngay
22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi vé
Cong tac van thu;

Can cir Quyét dinh s6 45/2018/0D-TTg ngay 09/11/2018 ciia Thii twdng
Chinh phii quy dinh ché d¢ hop trong hoat dong quan 1y, diéu hanh ciia co quan
thuéc hé thong hanh chinh nha nwoc;

Can cu quyet dinh s6 18/2020/QP-UBND ngay 04/9/2020 ciia UBND
thanh phé Ha Néi vé ban hanh quy dinh thuc hién co ché mét civa, mot civa lién
théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban thanh phé Ha Néi;

Theo dé nghi ciia Cong chirc Vin phong — thong ké xd,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh giai quyét cong viéc

ndi bo thudc tham quyén giai quyét cia UBND xa Xuan Giang nam 2024.
(Chi tiét tai phu luc kem theo).

Piéu 2. Giao Cong chirc Vin phong — théng ké x& thuc hién niém yét cong
khai tai bo phan Mot ctra cia UBND x3 va ¢6 trach nhiém theo ddi, don dbc, kiém
tra viéc thuc hién quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Cong chirc Vin phong — Théng ké; cac bd phan chuyén mon thudc xa va
cac t6 chtrc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Dicu 3; CHU TICH

- UBND huyén (dé b/c); )

- Luu: VP,VP. o

A xS e .
\\l_\{guycn Vin Hoa



Phu luc 1
DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI B THUQC
THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND XA XUAN GIANG
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh s6: 23 IQD-UBND ngay 11/03/2024

cua UBND xad Xuan Giang)
TT Tén quy trinh noi b Ky hiéu
1 Quy trinh quan ly van ban di QT-NB-01
, | Quy trinh quan Iy van ban dén QT-NB-02
3 Quy trinh t6 chtrc cudc hop, hoi nghi cia UBND x3 QT-NB-03
Xuén Giang

4 Quy trinh thuc hién thanh quyét toan tai co quan QT-NB-04
UBND x& Xuan Giang

5 Quy trinh tiép nhan va giai quyét TTHC theo co ché | QT-NB-05

mot cia, mdt ctra li€n thong

6 | Quy trinh Xay dung lich cong tac tuan QT-NB-06

Quy trinh Panh gia CBCC hang thang trén phan mém QT-NB-07

! dgcbcevc.hanoi.gov.vn
8 | Quy trinh kiém so4t thu tuc hanh chinh QT-NB-08
9 | Quédn ly ho so tai li¢u luu trit QT-NB-09

Quy trinh tiép phong vién, phat ngon, cung cap thong QT-NB-10

10 | in cho bao chi




Phu luc 2

NOI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO THUQC

THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND XA XUAN GIANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 23 /0P-UBND ngay 11/03/2024
cua UBND xad Xuan Giang)

. Quy trinh Quaén ly van ban di (QT-NB-01)

Muc dich:
Nang cao chat lugng, hi¢u qua, hiéu luc trong viéc di€éu hanh cua lanh dao, day

1 | manh cai cach hanh chinh trong linh vuc hanh chinh-vin phong, xay dung hé théng
hanh chinh - van phong xa van minh hién dai.
2 Pham vi ap dung:
Quy trinh &p dung trong cong tac quan 1y van ban di cia UBND x& Xuén Giang
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Luat Luu trir nam 2011.
- Nghi dinh s6 01/2011/ND-CP ngay 03/01/2011 cta Chinh pht quy dinh chi tiét mot
s6 diéu cua Luat luu trit.
- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 5/03/2021 cta Chinh pha quy dinh vé cong tac
van thu
- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngiy 24 thang 8 nim 2001 cta Chinh phil vé quan
Iy va str dung con dau.
- Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 Stra d6i, bo sung mot s6 diéu cia
Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001ctia Chinh pha vé quan Iy
va str dung con ddu.
- Théng tu s6 07/2010/TT-BCA ngay 05 thang 02 nim 2010 cua B Cong an Quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Nghi dinh s 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001
vé quan ly va sir dung con diu d3 duoc stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh
s6 31/2009/NB-CP ngay 01/4/2009.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thoi Bieu
TT Trinh tw Trach nhiém gian mﬁu/{(ét
qua
I. Chuin bi truéc khi cudc hop, hdi nghi dién ra
Kiém tra ndi dung van ban: Ky nhay
vao bén canh chit két thiic ndi dung VB | Can bd dugc | Thoi gian
Bl |trudc khi trinh duyét va chiu trach | phan cong soan | quy dinh | Van ban

nhiém vé ndi dung VB truéc CT. thao VB theo VB
UBND xa va trudc phap luat

Kiém tra va chiu trach nhiém veé thé VP UBND X3 Trong

: X Van ba
thire, ky thuat trinh bay VB va chiu ngay an batt
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trach nhiém truéc CT. UBND xa va nhan
trude phap luat duoc VB
Kiém tra, xem xét ndi dung VB Trong
-Néu ddng y: Ky duyét ban hanh VB ngay
B2 |-Néu khong dong y: Chuyén tra lai ca CT/PCT nhan Vian ban
nhan/by phéan soan thdo stra chira, bo duoc VB
sung di
bang ky VB di
-Ghi sd, ky hiéu va ngdy, thang, nim Trong
VB ngay
B3 | -Nhan ban VB theo s6 luong quy dinh | Can bd van thu nhan Van ban
-Pong diu co quan va diu muic do dugc VB
khan, mat (néu co) di
-Vao s6 diang ky VB di
\ , 2 o .. | Can bo chuyén
Lam thu tuc chuyén phat va theo doi R ) Trong L
B4 viéc chuyén phat VB di mon soan thdo ngay Van ban
i VB di
B5 | Can b Van thu luu ban gbe Canbovan 1 Trong o pan
thu ngay
4 | Biéu miu
Khéng ap dung
Luu ho so

Hb so dugc luu tai van thu UBND x4, thoi gian luu theo quy dinh ctia phéap luat

hién hanh
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I1. Quy trinh giai quyét vin ban dén (QT-NB-02)

Muc dich:
Nang cao chat lugng, hi¢u qua, hiéu luc trong viéc di€éu hanh cua lanh dao, day

1 | manh cai cach hanh chinh trong linh vuc hanh chinh-van phong, xay dung hé thong
hanh chinh - van phong xa van minh hién dai.
5 Pham vi ap dung:
Quy trinh ap dung trong cong tac quan 1y van ban di cia UBND xa Xuan Giang
3 [ Noi dung quy trinh
3.1 [ Co sé phap ly
- Luat Luu trtr nam 2011.
- Nghi dinh s6 01/2011/ND-CP ngay 03/01/2011 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s6 diéu cuia Luat luu trit.
- Nghj dinh 30/2020/ND-CP ngay 5/03/2021 cta Chinh pha quy dinh vé cong tac
van thu
- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 cta Chinh phu vé quan
Iy va str dung con dau.
- Nghi dinh s6 31/2009/NB-CP ngay 01/4/2009 Stra d6i, bo sung mot s6 diéu cia
Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001ctia Chinh pha vé quan Iy
va str dung con ddu.
- Théng tu s6 07/2010/TT-BCA ngay 05 thang 02 nim 2010 cua B Cong an Quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Nghi dinh s 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001
vé quan 1y va st dung con ddu da duoc stra d6i, bo sung mot sd diéu ctia Nghi dinh
s6 31/2009/NB-CP ngay 01/4/2009.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoigian | miu/Két
qua
* Vian ban dén 1a ban gidy: Can bd Vin thu chuyén vin ban yéu cau giai quyét
cong viée (sau khi dugc phé) téi Can bo chuyén mon
* Van ban dén qua Phan mém
Bl Chuyén nhan van ban: Lanh dao
Phong chuyén cho can bo chuyén | Lanh dao xa Trongngay | Van ban
mén qua phdn mém vin ban can
giai quyét
Thoi gian
B2 CAén b?)A chuyén mon giai quyét| Canbod Achuyén quy dinvh Vin ban
cong viéc maon trong Van
ban dén
Can bd chuyén mén chuyén ban
B3 |gidy Vin ban giai quyét t6i Bo

phén Van thu
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Céan bd Vin thu vao so, photocopy
nhan ban (ban chinh va/hoac ban

B4 sa0)., phét hanh Van ban di (theo Canbd Vanthu | Trongngay | Vanban
phan noi nhén)

B5 | Céan bo Vin thu luu ban gbc Canbo Vanthue | Trongngdy | Vin ban
* Vin ban dén 1a ban gidy: Can bo

g1 | van thu chuyen van ban yeu cau | oo ven e | Trong ngdy | Van ban
gidi quyéet cong viée (sau khi duoc
phé) t61 Can bo chuyén mén

4 | Biéu miu
Khong &p dung

5 | Luu ho so

Hb so duoc luu tai van thu UBND x4, thoi gian luu theo quy dinh cta phap luat
hién hanh
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I11. Quy trinh To6 chire cude hop, hdi nghi ciia UBND xi Xuan Giang

(QT-NB-03)

Muc dich:
- Nham nang cao chat lugng, hiéu qua cac cudc hop trong hoat dong cia UBND
xa; Thuc hanh tiét ki¢ém, chong lang phi trong viéc t6 chic cac cudc hop, gop

1 | phan tiép tuc d6i mdi, nang cao hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh.
- Quy dinh trinh ty, ndi dung va trach nhiém cua cac cé nhan, td chirc lién quan
trong viéc td chirc cac cudc hop tai tru s6 UBND xa.
Pham vi ap dung:
- Ap dung trong t chtrc cac cudc hop giai quyét cong tic chuyén mon do Chu tich,
2 Pho Chu tich UBND xa chu tri; cac cudc hop giao ban tap thé lanh dao UBND x3;
cac phién hop UBND xa thuong ky tai tru sé UBND xa
- Toan thé can bo, cong chure, lao dong hop déng thuéc UBND x4 va cac don vi,
t6 chtrc c6 lién quan.
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
- Luat T6 chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va Luat sira d6i mot s6
diéu cua Luat to chirc Chinh phi va Luat to chic Chinh quyén dia phuong.
- Quyét dinh s6 114/2006/QD-TTg ngay 25 thang 5 nim 2006 cua Thi tuéng Chinh
pht vé ban hanh Quy dinh ché d6 hop trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh
Nha nudéc;
- Quyét dinh s6 180/2006/QD-UBND ngay 28/9/2006 cia UBND thanh phé Ha Noi
vé Viéc ban hanh quy dinh ché do hop trong hoat dong ciia cac co quan hanh chinh
nha nudc thanh phé Ha Noi;
- Quy ché lam viéc cua UBND x4 Xuén Giang, nhiém ky 2016 — 2021.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian mau/Két
qua
I. Chuin bi trwéc khi cudc hop, hi nghi dién ra
- B phan, cg| Chamnhat3
Chuan bi tai [ nhan tham muu | "8% t}l;u’ Océih.l
g1 | lieu (néu co) va giri [ t6  chic  cudc CI‘:;’; d(igﬁ rgl Tai licu
mail tai 1iéu hop cho Van | hop, hoi nghi N . hop
phong UBND x& - Van phong | ([rwong hop dac
UBND X bl_et\cham nhdt 1
ngay) _
- BO0 phan, ca Cl‘lém n%lﬁt 3 )
Chuan bi gidy moi trinh | nhan tham muu neay tﬁu Ocﬁih.l
B2 lanh dao UBND xa 19'/ td chic cude ngﬁi d(igl”l rgl Giéy moi,
ban hanh hogc xin y kien | hop, hoi nghi (Tru no how di théng béo
vé thong bao - Van phong wong nop ddc
UBND xi bi¢t cham nhat
sau 2 gio)




, Gidy moi,
Kyv ban AhanhAglaQA/ moi | dao \ tflong ba}o
B3 |[hodac phé duyét dé xuat x 0,5 ngay bang tin
R . UBND xa P :
thong bao nhan, goi
dién
- B6 phén, ca
Phét hanh gidy moi va [P M4 MU Ngay sau khi | Gidy ma,
B4 | thong bao bang tin nhan, . T lanh dao UBND | tin nhan,
oi dién hop, hoi nghi xi phé duyét | goi dién
g v v - Vén ph(‘)ng v v v
UBND xa
Chuan bi cac diéu kién co | Van phong | Cham nhét sau ?iléil diem,
s vat chat (dia diém, | UBND xa , tap| 0,5 ngay trudc Y
B5 o . N o .~ A nudc, tai
dién, nudc, am thanh, loa [ vy, nhan vién | khi dién ra cudc licu hop
dai...) phuc vu UB hop, hoi nghi (ﬂéu C(,))'
- BO phéan, ca Danh
B6 trf chi kinh phi, phat | THAn tham muu |\ yg a5 it g | Sach i
. yen X .z [to chuc cudc o ~. | Kinh phi,
B6 [tai liéu (néu co), ti€p n . khi cudc hop, hoi e g
, .. hop, hoi nghi % tai liéu
nudc, phuc vy, loa dai... - \ nghi dién ra X
- Vian phong cap
UBND xa phat...
IT. Khi cudc hop, hoi nghi dién ra
Tuyén bd 1y do, gidi thiéu | Thu ky cudc .
B1 dai biéu... hop, hoi nghi Tai cuge hop
Tai liéu
B4o cdo hoic trinh chiéu Ca}l bo, cong . th du:qc
B2 C L, chirc dugc giao Tai cudc hop bao cao
tai cugc hop (néu co) A .
nhiém vu hodac trinh
chiéu
Tbam.g.l ay kién (do?g Céc thanh vién . A
B3 | gop, gidi trinh...) tai cudc Tai cudc hop
. ) tham du
hop, héi nghi
B4 Ket_ luan cudc hop, hoi Ch}l tri hoi nghi, Tai cuée hop
nghi cudc hop
Bién ban
a1 o 1A hoic  sb
B5 }(I}Ahl blqn ban cuge hop, Thu k}: hoi Tai cuoc hop | ghi chép
01 nghi nghi, cudc hop R
cudc hop,
hoi nghi
Thong qua két luan ndi| Thu ky hoi . Dy thio
B6 dung cudc hop, hoi nghi | nghi, cudc hop Tai cuge hop két luan
Chinh sua, thong qua lai} oo o Du thao
B7 | két luan nd1 dung cudc A Tai cudc hop L1
nghi, cudc hop két luan

hop, hdi nghi (néu co)
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Chu tri, Thu ky

- . Két luan
4 \ A cudc hop, hoi ) '
Ky bién ban cudc hop, N . A cua cuoc
B8 I ) nghi va cac Tai cudc hop ..
hoi nghi X L hop, hoi
thanh vien 'gham ohi
du (néu cin) il
- B6 phén, ca
, nllén tham muu Naav sau khi Vg‘m ban
Phat hanh van ban két|td0 chic cudc| . gay U két luan
B9 . n N ) .- : lanh dao xa ky ~ s
luan cudc hop, hdi nghi | hop, hdi nghi Juveét da co ghu
- Vian phong Ye ky, dau
UBND xa
- B0 phan, ca
n}lén tham muu Téne h
Theo doi1 thuc hién van | t6 chic cudc . . oAg Op
B10 |, . x4 1.~ n: . Thuong xuyén két qua
ban két luan hop, hoi nghi ~-
< \ theo doi
- Van phong
UBND xa
4 | Biéu miu
Khong ap 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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IV. Thye hién thanh quyét toan tai co quan UBND x4 Xuan Giang (QT-NB-

04)
Muc dich: ‘
bam bao moi khoan chi tiéu thuoc UBND xa nam trong du toan duwgc HDND xa
phé duyét. Quyét dinh chi tién dugc Chu tai khoan chuan chi.
- Khi thu ngan sach khong d¢am bao chi tiéu, Chu tai khoan cd quyén can nhic cit
giam du toan chi tiéu cua cac bo phan, ban nganh theo quy dinh cta Luat ngan
1 | sach, bao cao Thuong tree HDND x4 dé c6 co so ra nghi quyét cho UBND thuc
hién.
- Bam bao moi khoan chi tiéu thuoc UBND xa duoc thuc hién tiét kiém, hiéu qua,
nhanh gon, tranh tinh trang cham thanh toan, hoac thuc hién xong khéng duoc
thanh quyét toan.
5 Pham vi ap dung:
Ban, nganh, doan thé va cac b phan thugc UBND xa.
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
Quyét dinh 19/2016/QD-BTC ngay 30/03/2006 cua Bo Tai chinh
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian mau/Két
qua
1 Cféc ndi dung thanh toan
tien mat
Lap Béo cao dé xuat hoic | Cac bo phan, cac | Trudc khi to chirc
B1 Ké hoach t6 chtc ¢6 du trii | nganh, doan thé hoat dong, hoi
kinh phi nop b6 phan cd noi dung hoat | nghi tu 3-5
TCNS dong ngay
Bo phan TCNS bao cao L 01 ngay sau khi
B2 Chu tai khoan BO phan TCNS bo phan nop
Bo phan thuc 01 ngay sau khi BM-
B3 | Tam tng kinh phi hién d,uqc tam Chu tai khf)an phé TM.04.01
ung duyét
Céac bo phan, cac e BM-
Hoan thién hd so thanh nganh, doan thé Sau kh[to ChlAI_C TM.04.05;
B4 , C hoat dong, hoi
toan ¢ ndi dung hoat nghi tir 3-5 ngay BM-
dong ' TM.04.06
BM-
. , . L Turngay 20 -21 | TM.04.05;
B5 | Tong hop chung tur Bo phan TCNS hang thang BM-
TM.04.06
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Trinh Chu tai khoan ky

N N Tur ngay 22 -25 BM-
B6 | duyétva Ghichi quakho | Bo phan TCNS hér?g%héng V04,02
bac
. L Tiur ngay 28 - 30 BM-
B7 | Thanh toan Bo phan TCNS hang thang TM.04.03
Céc ngi dung thanh toan
2 z .
chuyén khoan
Lap Béo cao dé xuat hoic | Cac bo phan, cac | Trudc khi to chirc
B3 Ké hoach t6 chtic ¢ dy trll | nganh, doan thé hoat dong, hoi
kinh phi nop b6 phan cd noi dung hoat | nghi tu 3-5
TCNS dong ngay
Bo phan TCNS bao cao L 01 ngay sau khi
BY Chﬁptai khoan Bophan TCNS | gy b% ghan nop
01 ngay sau khi
B10 | Ky hop ddng Bo phan TCNS | Chu tai khoan phé
duyét
Cac bo phan, cac |  Sau khi to chic BM-
Hoan thién ho so thanh nganh, doan thé hoat dong, hoi | TM.04.05,
B11 . O . .
toan c6 ndi dung hoat | nghi tr 3-5 BM-
dong ngay TM.04.06
01 ngay sau khi TMB.(I)\ZIL_OZ'
B12 | Thanh toan qua kho bac Bo phan TCNS ho‘z‘in thién day du BM-TM-’
ho so thanh toan 04.04
4 | Biéu miu
BM - 04.01 Giay dé nghi tam ting
BM - 04.02 Gidy rat dy toan ngan sach
BM - 04.03 Phiéu chi
BM - 04.04 Uy nhiém chi
BM - 04.05 Phiéu thu
BM - 04.06 Danh sach chi dai biéu
5 | Luu ho so

H6 so duoc luu tai bo phan tai chinh ké toan, thoi gian luu theo quy dinh caa phap

luat hién hanh.
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V. Quy trinh tiép nhén va giii quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mjt cira,
mot cira lién thong (QT-NB-05)

Muc dich:
Quy dinh thdng nhat trach nhiém, trinh tr tiép nhén, chuyen hd so, theo ddi két qua
1 giai quyét cac thi tuc hanh chinh thudc Bo phan Tiép nhan va tra két qua theo co
ché mot ctra, mot cira lién thong tai UBND x3 Xuan Giang
Pham vi ap dung:
2 | Quy trinh nay ap dung tai Bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh thuoc UBND xa Xuan Giang
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 caa Chinh phu vé viéc thuc hién co
ché mot cira, co ché mét cira lién thdng trong giai quyét thi tuc hanh chinh;
- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cuia Vin phong Chinh phu ngay 23/11/2018 vé
huéng dan thi hanh mot sé quy dinh caa Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23
thang 4 nam 2018 cuia Chinh phu vé thyuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong
trong giai quyét tha tuc hanh chinh;
- Quyét dinh s6 5298/QD-UBND cua Uy ban nhan dan Thanh phé Ha Noi vé viéc
ban hanh Ké& hoach trién khai thuc hién Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay
23/04/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban Thanh phé Ha Nbi;
- Quyét dinh s6 05/2016/QP - UBND ngay 08/3/2016 ciia UBND Thanh phé Ha
Noi vé viéc ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mét cira, co ché mot cura lién
thong trong giai quyét cong viéc cua td chirc, ca nhan tai cac co quan hanh chinh
nha nudc thudc thanh phd Ha Noi;
- Quyét dinh 18/2020/QD-UBND ngay 4/9/2020 cua UBND thanh phb Ha Noi vé
viéc ban hanh quy dinh thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién théng trong giai
quyét tha tuc hanh chinh trén dia ban thanh phd Ha Nai.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh tw Trach nhiém Ell;: Biéu miu/Két qua
T6 chiic, ca Gid hanh
Bl | nhdn ndp chinh
ho so
Ti ép nhén CoPg c}}u’c :[al ]?3() Gio hanh Phiéu h}IorngA dan IAloan‘thlcn h?
B2 A phan mot cura cua . so; Phi€u tiép nhan va hen tra
ho so « chinh \
UBND xa ho so




B3

Chuyén ho
so cho cac
bd  phén
chuyén
mon
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Cong chuc tai BO
phan mot ctra va
cic bd phan
chuyén mon cua
UBND xa

Gi0 hanh
chinh

Phiéu ti€p nhan va hen tra ho
so; Phi¢u kiém sodt qua trinh
giai quyét ho so

B4

Thuy ly, giai
quyet ho so
va trinh ky

Cac bd phéan
chuyén moén cua
UBND xa

Gi0 hanh
chinh

Ho6 so, két qua giai quyet
TTHC; Thong bao vé€ viée bd
sung hd so; Thong bao vé viée
hd so khong du diéu giai quyét;
Vin ban xin 18i d6i véi ho so
qua han va hen lai thoi gian tra
ket qud; van ban xin 101 do so
Xuat trong qua trinh t1ep nhan

B5

Phé duyét
két qua giai
quyét ho so

Lanh dao UBND
xa

Gio hanh
chinh

Két qua giai quyét TTHC;
Théng bao vé viéc bd sung hd
so; Thong bao vé viéc hod so
khong du diéu giai quyét; Van
ban xin 161 d6i voi hd so qua
han va hen lai thoi gian tra két
qua; van ban xin 18i do so xuat
trong qud trinh tiép nhin

B6

Ban
két qua

giao

Cong chuc tai Bo
phan mot ctra va
cac by phan chuyén
mon cua UBND xa

Gio hanh
chinh

Két qua giai quyét TTHC; S6
theo doi tlep nhan va tra két
qua; Phiéu tlep nhan va hen tra
hd so; Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho
s0; Thdng bao vé viéc bd sung
ho so; Thong bao vé viéc ho so
khong du diéu giai quyét; Vin
ban xin 161 d6i véi hd so qué
han va hen lai thoi gian tra két
qua; van ban xin 18i do so xuat
trong qua trinh tiép nhan

B7

Tra két qua

Cong chuc tai Bo
phan mdt cta cua
xa

Gi0 hanh
chinh

Két qua giai quyét TTHC; S6
theo doi tiép nhan va tra két
qua; Phiéu t1ep nhén va hen tra
hd so; Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

Thong bao vé viée bd sung ho
so; Thong bao vé vige ho so
khong du diéu giai quyet Vian
ban xin 18i d6i véi ho so qua
han va hen lai thoi gian tra két
qua; van ban xin 161 do so xuat
trong qua trinh tiép nhan
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| |
Biéu mau

. Phiéu huéng dan hoan thién ho so.

. S6 theo dbdi tiép nhan va tra két qua.

. Phiéu tiép nhan va hen tra hd so.

. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so.

. Thong bao vé viéc bo sung hd so.

. Thong bao vé viéc ho so khong du diéu giai quyét.

. Van ban xin 15i dbi v6i ho so qua han va hen lai thoi gian tra két qua.
. Van ban xin 18i do so xut trong qua trinh tiép nhan.

03O DN b Wi~

Luwu ho so

Theo quy dinh
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VI. Xay dung lich cong tac tuin (QT-NB-06)

Muc dich: , ‘
Nham néng cao chat lugng, hiu qua trong viéc xay dung lich cong tac hang tuan
cua UBND xa; bo tri, sap xe&p lich lam viéc cuia Lanh an UBND xa khoa hoc,
1 | hop 1y, gbp phan nang cao hi¢u qua cong tac chi dao, diéu hanh cua UBND xa.
Quy dinh trinh ty, ndi dung va trach nhiém cua cac ca nhan, t6 chuc lién quan
trong viéc xay dung lich cong tdc hang tuan cia UBND xa.
Pham vi ap dung:
2 Quy trinh nay ap dung dé xay dung lich cong tac caa UBND xa.
Toan thé can bo, cong chirc, lao dong hop dong thuoc UBND x4 va cac don vi, to
chirc ¢6 lién quan trén dia ban xa chiu trach nhiém thuc hién dang Qui trinh nay.
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Quy ché 1am viéc cia UBND x4 Xuan Giang, nhiém ky 2016 — 2021.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
, Biu
TT Trinh tu Trach 1y oigian | mawKeét
: nhiém .
) qua
bang ky lich bdo c4o lanh dao cua
cac can bo, cong chac, bo phan .
n AQ Ag N Opa , . Sang thu 6
B1 | chuyén mon thuoc UBND x& va cac | Cac don vi hang tuin BM-06.01
don vi lién quan qua van phong g
UBND xa
Xay dungNdu‘thaONLlch cong tac mlla YPTK, Chidu thit 6
B2 [ UBND xa trinh 1anh dao xem xét, | Lanh dao hana tuan
phé duyat UBND g
B6 sung, hoan thién LCT va ban ang thi 2
gg | B0 sung hoan thien LCT va ban| \op | Sangtha2 | g o0
hanh lich céng tac hang tuan
B4 | Luu trir Van phong | Thuong xuyén
4 | Biéu miu
BM-06.01: Bang ky lich bao cao 1anh dao UBND xa&
BM-06.02: Lich cong tac tuan cia UBND x4
5 | Lwu ho so
Theo quy dinh
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VIIL. Panh gia CB,CC hang thang trén phin mém dgcbceve.hanoi.gov.vn

(QT-NB-07)
Muc dich:
Quy trinh nay quy dinh cach thuc thyc hién chuong trinh danh gia can by cong
chtrc hang nam tai UBND x3 Xuan Giang nham 1am rd ning lic, trinh do, két qua
1 cong tac, phém chit dao dic dé lam co sé b tri, sir dung, b6 nhiém, dé bat, dao
tao, boi dudng va thuc hién cac chinh sach ddi véi can bo, cong chic UBND xa
Xuén Giang theo dung quy dinh cua Nha nudc.
Pham vi ap dung:
Ap dung d6i véi hoat dong danh gia can b cong chire gdm cac chirc danh Bi thu,
Pho bi thu thuong truc; Trudng cac t6 chire chinh tri - x4 hoi: chi tich UBMTTQ,
chu tich Ho1 Nong dan, chu tich Hoi Cyu chién binh, chu tich Hoi Phu nit, bi thu
2 Doan thanh nién; chu tich HDND, PCT. HDND, ghﬁ tich UBND, cac pho chu tich
UBND, Chure danh c6ng chure xa: van phong - thong ké, Pia chinh — xay dung, Tu
phap - ho tich, Van hoa - xa hoi, Chi huy trudng quan sy theo dinh ky hang quy,
hang nam tai UBND xa Xuan Giang.
Vién phong UBND xa chiu trach nhiém chu tri, phéi hop véi cac b phan, can bo,
cong churc lién quan thuc hién quy trinh nay.
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Luat Thi dua khen thuéng nim 2003 va Luat stra d6i bo sung mét sb diéu cta
Luat Thi dua khen thuong nam 2005;
- Luat Can b cong chuc ngay 13 thang 11 nam 2008 ;
- Nghi dinh s 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh phi vé& quan Iy va st
dung cong churc;
- Nghi dinh s 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cta Chinh phu vé tuyén dung, st
dung va quan ly cong chirc;
- Nghi dinh s6 112/2011/ND — CP ngay 05/12/2011 ctia Chinh phu qui dinh vé
cong chic xa, phuong, thi tran.
- Nghi dinh s6 112/2011/ND — CP ngay 05/12/2011 ctia Chinh phi1 qui dinh vé
danh gia, phan loai can b, cong chure, vién chuec.
- Cong van s6 3077/SNV - CCHC ngay 30/11/2017 ctia S& ndi vu Ha Noi vé viée
huéng dan danh gia chét luong, hiéu qua cong viéc cua truong phong chuyén
mo6n UBND cip huyén va cha tich UBND cip x3;
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
. Trach N mAu/
TT Trinh ty nhiém Thoi gian Két
qua
Trén phan mém danh gia CBCC, mdi CBCC
du.:qc CU\ﬂg fap 0,1 tal kf10an. PR = , . | Sdngthat 6 | BM-
B1 | binh ky dau thang hoac khi c6 cdng viéc | Cac don vi hana tdn | 07.01
phat sinh, CBCC nhap ké hoach d& xuét 1&n gtua '
lanh dao phu tréach.
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Lanh dao phy trach phé duyét ké hoach caa | VPTK, Lanh | CMiU the
B2 i A , A A 6 hang
cac can bg, cong chac chuyén moén dao UBND wan
Trong thoi gian tir ngay 18-20 cua thang, Tur ngay
CBCC tién hanh nhap két qua cac cong viéc 18-20 hang
ma minh d3 dé xuit va duoc phé duyét. Cong thang
B3 ViéAc né;O chqu’aidér] han hroéln thanh thi ghi CBCC ‘
nhan két qua dén tung budc. Ngay 20-
Sau d6 CBCC tién hanh ty cham diém danh 22 hang
gia thang cua ban than voi thang diém nhu thang
trén phan mém quy dinh.
Dua trén két qua tu danh gia cua cac CBCC,
can bc:) lanh dao phu trach tirng bo phan danh Ngay 23
B4 | gia ket qua S:ﬁa f:éc CBCC minh phu trach | CB lanh dao hang thang
sau d6 chuyén veé tai khoan chu tich UBND
phé duyét.
Chu t1ch_IAJBI\{D can i:u VaCE ket\ qua da}nh gvla Cha tich Ngay 24
B5 | CBCC tién hanh phé duyét va chuyén van UBND hang thang
phong ra thong béo danh gid CBCC
Cong chirc van phong thong ké soan théng
gg | Ddo danh gid CBCC, trinh ky va nhan ban, | Congchic | Ngay 25 | BM-
gui den tat ca cac CBCC, luu trir theo quy VP-TK hang thang | 07.02

dinh

4 | Biéu miu

BM-07.01: Ban tu danh gia cia CBCC

BM-07.02: Thong bao danh gia CBCC hang thang
5 | Luu ho so

Theo quy dinh
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VIIL Quy trinh kiém soat thii tuc hanh chinh (QT-NB-08)

Muc dich:
- Nham bao dam viéc thuc hién kiém soat thi tuc hanh chinh dé)ng bo, théng nhét
va hiéu qua, cd trong tdm; bao dam sy cong khai, minh bach trong viéc tiép nhan,
giai quyét thu tuc hanh chinh.
- Nang cao hi¢u luc, hi€u qua va sy minh bach trong hoat dong cuia UBND huyén
1 | va cac phong, ban chuyén mén thudc huyén; giam thiéu tinh trang nhitng nhiéu,
tang tinh ky luat, ky cuong dé day manh cong tac cai cach thu tyc hanh chinh
nham tao diéu kién thuan loi nhit cho c4 nhan va td chirc trong viéc giai quyet
cac thi tuc hanh chinh; x4c dinh 3 trach nhiém cia co quan, ngudi ¢ thim
quyén trong kiém soat thii tuc hanh chinh.
5 Pham vi ap dung:
Quy trinh &p dung trong cdng tac kiém soat TTHC cua UBND xa Xuan Giang.
3 | NOi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 ctia Chinh phii vé
kiém so4t thu tuc hanh chinh.
- Can ctr Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 ctia Chinh phu
stra d6i, bod sung mot s6 diéu cua cac nghi dinh li€n quan dén kiém soat thu tuc
hanh chinh. - Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia vé stra doi, bd
sung mot sé diéu cua cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thi tuc hanh chinh.
- Quyét dinh s6 19/2014/QD-TTg ngay 05/3/2014 cua Thu tuéng Chinh phu vé
viéc ap dung Hé thong quan 1y chat luong theo tiéu chuan qudc gia TCVN ISO
9001:2008 vao hoat dong ctia cac co quan, t6 churc thudce hé théng hanh chinh
nha nudc.
- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Vin phong Chinh pha vé
hudng dan vé nghiép vu kiém soat tha tuc hanh chinh
— Coéng van s6 3003/BKHCN-TDC ngay 25/9/2018 ctua B6 Khoa hoc va Cong
nghé vé hudng din ap dung tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
TT Trinh tw TriCh T.hm maKu/
: nhi¢ém glan Keét
qua
Ngay sau khi UBND thanh ph hoic Bo
chuyén nganh c6 quyét dinh cong bb chuyén
TTHC thudc thim quyén cip huyén, cip x4,
cong chirc chuyén mon quan 1y linh vuc cé BM-
lién quan dén quyét dinh d6 tién hanh ra soat, Cong chirc 05 08.01
B1 | doi chicu va chuyén mén | ngay BM-
- Lap danh sach TTHC thudc thAm quyén giai
quyet cua cap x3 giri vé Cong chtrc 1am nhiém 08.02
vu dau mdi KSTTHC cua xA4.
- Gri ban gidy (mém) quy trinh TTHC t&i VP
UBND xa
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Cong chitc 1am nhigm vu du méi KSTTHC | ©0ng chire
ctia X3 cdn ctr vao Quyét dinh cong bé TTHC | lam ph'¢m Vil o
B2 | méi tham muu UBND xa ban hanh van ban dau moi Naa
chét TTHC thyc hién trén dia ban xé dén thoi | KSTTHC | 0%
diém hién tai.
LA NAAE e X A . o 01
B3 | B0 phan Mot ctra xa niém yét TTHC tai BP BP mot ctra ngdy
5.7.2 | Xdy dwng quy trinh ISO gidi quyét TTHC
Ngay sau khi UBND x4 c6 vin ban chét ’
TTHC, cong chirc KSTTHC hanh ra soat, doi
chiéu. Cong chuc 05 BM-
B1 | Néu thuoc tham quyén giai quyét cia UBND chuy&n mon .
o~ oa . AN S A . ngay | 08.03
cap xd: cong chc chuyén moén tién hanh xay Xa
dung du thao quy trinh giai quyét TTHC
B2 Lay ¥ kién Phong tu phap vé hinh thirc, quy Phong tu 02
trinh 1SO phap ngay
Phong tu
Salrl khi céAVén ‘E)én‘(zﬁa l?h(‘)ng }u phfip, C?ng, phép/ cong 02 BM-
B4 | chirc chuyén mon tién hanh chinh sira thé thirc , . A
X .- ) N . 5 chuc chuyén | ngay | 08.03
phu hop véi quy dinh va trinh ky quy trinh .
mon Xa
Gui vé Phong tu phap 01 ban gbe va giri bd Phong tu
g5 | phan Mot cira xa 01 ban chinh dé niém yét va phap/ cong 01 BM-
luu ban chinh tai ho so ctiia cong chitc chuyén | chirc chuyén | ngay | 08.03
mon mon xa
4 | Biéu mau
BM-08.01 |[Van ban ra soat TTHC
BM-08.02  |Quy trinh niém yét tai BP mot cira
BM-08.03  |Quy trinh ISO giai quyét TTHC
5 | Lwu ho so

Theo quy dinh
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IX. Quan Iy hd so tai liéu lvu trit (QT-NB-09)

Muc dich:
Quy dinh trinh ty, noi dung, trach nhiém cua cac don vi, cd nhan lién quan trong
1 s N . «
viéc quan ly ho so, tai liéu Iuvu trir cia UBND Xxa.
Pham vi ap dung:
o |- Quy trinh ndy ap dung trong viéc quan 1y hd so, tai liéu luu trit cia UBND quan
va cac don vi1 truc thudc.
- Vian phong UBND x4 1a dau mbi thyc hién quy trinh nay.
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Luat luu trit 6 01/2011/QH13 cia Qudc hoi;
- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ciia Bo Noi vu quy dinh vé thoi
han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh ph bién trong hoat dong cta cac co quan,
td chuc;
- Nghi dinh s 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phii vé quy dinh vé to
chtrc cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc
tinh.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
. \ . Biéu
T Trinh t Trach —\ Thoi | < s
: nhi¢m glan -
* t qua
<1 ohe f;l,nh g Danh
B1 | Bé xuat 1ap Danh muc HS du kién Vanp ong t ang muc hd
UBND xa hang
) SO
nam
Xem xét ndi dung dé xuat:
- Néu dong y: Phé duyét; Chu
B2 |- Néukhong dong y: Chuyén lai B1 dé sta tich/Pho
ddi, bd sung. Chu tich
Hudng dan cac bo phén/ca nhan lién quan <
B3 1ap HS cong viéc, lya chon TB luu tri Van thu
Thu thap, cap nhat VB, TL hinh thanh trong
qua trinh theo dbi, giai nhan lién hang quyét
cdng viéc vao HS. Yéu cau:
- HS duoc lap phai phan anh dang chuc | Bo phan/Ca
< . , .. A ria Tu 1/1
B4 | nang, nhi¢m vy ctua don vi, nhan lién hang nam
- VB, TL duoc thu thap vao HS phai cé su guan
lién quan chat ché vai nhau va phan anh
dung trinh tu dién bién cua sy viéc/trinh ty
giai quyét cong viéc;
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- VB, TL duoc thu thap vao HS phai co gia
tri bao quan tuwong dbi déng déu

BS

Két thuc va bién myc ho so: Vian phong
Thong thuong, HS cong viéc dugc UBND
x4 két thic vao cudi nam nhung ciing c6 HS
kéo dai, chua giai quyét xong. Trong truong
hop d6, HS duoc dé lai theo dai tiép tuc va
ghi tiép vao danh muc HS nim sau. Khi két
thuc HS, bo phan van thu phai xem xét lai
HS, néu thiéu thi dé nghi b phan/ca nhan
lien quan bo sung cho day du. Bong thoi,
loai bé nhitng VB trung thira, khéng c6 gia
tri, tu liéu tham khao khéng kem theo HS;
kiém tra lai viéc sip xép cac VB trong HS,
diéu chinh nhitng chd con sai sot; danh s to
(bang but chi) dé ¢ dinh cac VB trong HS,
dam bao khdng bi that lac va tra tim nhanh
chong, ghi Muc luc van kién. Chinh ly va
phan loai HS, TL luu trir: Sau khi thu thap
HS, TL luu trit, khoi TL d6 phai duoc chinh
1y, xac dinh gié tri st dung, nham lra chon
nhirng tai liéu con gia tri dua vao luu trir va
loai ra nhitng tai liéu hét gia tri.

Van thu

Muc luc
van kién

Biéu mau

- Danh muc ho so.
- Muc luc van kién.
- Bang thdng ké muc luc ho so.

Luwu ho so

5.1

Danh muc ho so

Cac don vi thugc UBND x&

5.2

Muc luc van kién

Bo phan Van phong phu trach van thu

5.3

Bang thong ké myc luc hd so  |B6 phan Vin phong phu trach vin thu

5.4

Cac ho so cong viéc

Bd phan Vian phong phu trach van thu
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X. Quy trinh tiép phéng vién, phat ngén, cung cip thong tin cho bao chi (QT-

NB-10)
Muc dich:
Trién khai va thuc hién tét cac noi dung, hoat dong phat ngon, cung cap thong tin
cho bao chi cia UBND x&; md ta rd quy trinh tiép va lam viéc voi phong vién,
1 béo chi ciia Lanh dao UBND va cac can bo cong chuc lién quan, dam bao viéc xur
ly théng tin béo chi kip thoi..
5 Pham vi ap dung:
Quy trinh n6i bo nay ap dung cho UBND xa Xuan Giang
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
- Luét Bao chi 2016 s6 103/2016/QH13 ngay 05/04/2016.
- Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ciia Chinh phu: Quy dinh chi tiét viéc phat ngon
va cung cap thong tin cho bao chi ciia cac co quan hanh chinh nha nudc
- Quyét dinh s6 21/2018/QD-UBND ngay 05/9/2018 cia UBND Thanh phd vé
viéc Ban hanh Quy ché phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi ciia cac
co quan hanh chinh nha nudc thanh phd Ha Noi. .
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
. ‘e Bieu
TT Trinh ty Trach | Thoi | 2 Kée
: nhi¢m glan X
qua
Tiép nhan thong tin ban dau: Van phong
(goi 12 bd phan tiép nhan thong tin ban .
dau) thuc hién viéc tiép nhan thong tin. Th';u Xu
Lap 1 phiéu xir Iy xin ¥ kién Chu tich X y thdng
511 uBnD. VP OLngaY | in bao
Néu thiéu 1 trong cac thanh phén hd so bd chi
phan tiép nhan tir chdi, néu day dir chuyén
Budc 2.
Chu tich UBND phé duyét xur Iy, uy Phidu xtr
quyen Ph6 chu tich UBND tiép (néu iy Chu Iy thong
B2 | quyén), giao cong chirc chuyén mon chuan | tich/Pho 01 ngay i
bi ndi dung. Chu tich tin bao
' chi
Tiép nhan y kién chi dao Chu tich UBND, .
chuyén noi dung xtr Iy dén Pho chu tich S6 theo
B3 UBND. (néu ccz) Vg C%‘f phong,' Pan ’don vi /P 01 ngay dﬁ_i th(?ng
duogc giao chuan bi ndi dung tiép bao, tin bao
dong thoi vao sb theo ddi thong tin bao chi
chi
Chuén bi ndi dung: Céc phong, ban, don vi Bao céo
tiép nhan chi dao cua Chf} tich UBND do A Trong noi dung
B4 | Van phong ban giao; chuan bj day du noi | COng chuc vona 25 d'u Kién
dung theo yéu cau ctia bao chi, xin y Chai | chuyén mon g ' ,e
tich hodc Pho chu tich UBND vé néi dung, ngay phAat
hinh thirc va thoi gian phat ngdn, cung cip hgon,
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thong tin. Thong tin vé Vin phong dé phi
hop thuc hién.

cung cap
thong tin
béo chi

BS

Théng tin phan hoi co quan bao chi vé hinh
thire, thoi gian cung cap thong tin hoic phat
ngbn bao chi; vao lich cdng tac cua UBND
(néu can).

VP

01 ngay

Cong van
gui co
quan bao
chi (néu
rd hinh
thace, thoi
gian)

B6

Cung cap thong tin bang van ban hodc
thuc hién phat ngon, cung cép thong tin
cho béo chi (theo diéu 4 quy ché phat
ngon bao chi TP Ha Ngi)

Sau khi thyc hién cung cip thong tin hozc
tiép bao chi cac phong, ban don vi bao
céo két qua voi Lanh dao UBND va
thong tin, Ve Vian phong HDND-UBND
huyén dé tong hop, thong bao lich hen
tiép theo (néu cO — vé lai Budc 4) cho dén
khi c6 két qua cudi cling

Lanh dao
UBND

Theo lich
hen

B7

Téng hop két qua

VP

01 ngay

B8

Béo cdo dinh ky

VP

Biéu mau

- Phiéu xur ly thdng tin béo chi.
- Tong hop theo ddi théng tin béo chi.
- Cong van gui co quan bao chi.

Luwu ho so

Ho so duoc luu tai Van phong theo quy dinh




