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PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ


	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Lĩnh vực
	Cơ quan thực hiện

	1
	Giải quyết phản ánh hiện trường, kiến nghị trên hệ thống iHanoi
	Văn phòng HĐND & UBND
	Văn phòng HĐND & UBND; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	2
	Quy trình quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ
	Văn phòng HĐND & UBND
	Văn phòng HĐND & UBND; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	3
	Quy trình Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính tại Điểm PVHCC
	Điểm phục vụ Hành chính công
	Điểm phục vụ HCC; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	4
	Quy trình Kiểm soát TTHC
	Điểm phục vụ Hành chính công
	Điểm phục vụ HCC; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	5
	Giải quyết đơn kiến nghị, phản ánh của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính, giải quyết thủ tục hành chính
	Điểm phục vụ Hành chính công
	Điểm phục vụ HCC; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	6
	Quy trình thực hiện đính chính, cấp lại bản sao bằng tốt nghiệp THCS
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	7
	Quy trình thực hiện xét công nhận tốt nghiệp trung học cơ sở
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	8
	Quy trình thu sáng kiến kinh nghiệm ngành giáo dục và đào tạo
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	9
	Quy trình tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thi vào lớp 10 trung học phổ thông
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	10
	Quy trình tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thi tốt nghiệp trung học phổ thông
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	11
	Quy trình công nhận mức độ thư viện
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	12
	Quy trình tham mưu UBND Xã kiểm tra công nhận trường học đạt trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích cho các trường mầm non, tiểu học và trung học cơ sở, trung học phổ thông trên địa bàn Xã đúng quy định
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	13
	Quy trình thẩm định hồ sơ dạy bổ trợ, làm quen ngoại ngữ trong các nhóm lớp, các trường mầm non, tiểu học, THCS (công lập, ngoài công lập)

	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	14
	Quy trình công tác tuyển sinh mầm non, lớp 1, lớp 6
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	15
	Quy trình đánh giá chuẩn chức danh Hiệu trưởng ngành Giáo dục và Đào tạo
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	16
	Quy trình Đánh giá viên chức (Hiệu trưởng) ngành Giáo dục và Đào tạo
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	17
	Quy trình đánh giá Hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, THCS công lập hằng tháng
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	18
	Quy trình thẩm định và công nhận mức độ chuyển đổi số của cơ sở giáo dục phổ thông
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	19
	Quy trình tổ chức thi chọn học sinh giỏi lớp 9 các môn văn hóa, các môn khoa học
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	20
	Quy trình tổ chức thi giáo viên dạy giỏi, giáo viên chủ nhiệm giỏi các trường mầm non, tiểu học, THCS
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	21
	Quy trình tham mưu UBND Xã thống nhất mức thu các dịch vụ hỗ trợ hoạt động giáo dục, đào tạo đối với các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc (theo phân cấp quản lý)
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	22
	Quy trình Phê duyệt tổ chức hoạt động trải nghiệm, ngoại khoá cho học sinh
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	23
	Quy trình Xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	24
	Quy trình đánh giá tiêu chí thi đua các trường học trên địa bàn 
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	25
	Quy trình chuyển đổi địa điểm hoạt động giáo dục
	Giáo dục- Đào tạo
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	26
	Thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội tại cộng đồng của Thành phố theo Nghị quyết 09/2021/NQ-HĐND.
	Bảo trợ xã hội
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	27
	Thực hiện, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với trẻ em khuyết tật nhẹ theo Nghị quyết 13/2023/NQ-HĐND.
	Bảo trợ xã hội
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	28
	Điều chỉnh thông tin cá nhân đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội.
	Bảo trợ xã hội
	Phòng VHXH; các tổ chức, cá nhân có TTHC liên quan

	29
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho cá nhân, tập thể theo công trạng
	Thi đua,
khen thưởng
	Phòng Văn hoá - Xã hội; các tổ chức, cá nhân có liên quan

	30
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích thi đua theo chuyên đề
	Thi đua,
khen thưởng
	Phòng Văn hoá - Xã hội; các tổ chức, cá nhân có liên quan

	31
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích đột xuất
	Thi đua,
khen thưởng
	Phòng Văn hoá - Xã hội; các tổ chức, cá nhân có liên quan

	32
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho hộ gia đình
	Thi đua,
khen thưởng
	Phòng Văn hoá - Xã hội; các tổ chức, cá nhân có liên quan

	33
	Thủ tục tặng danh hiệu lao động tiên tiến 
	Thi đua,
khen thưởng
	Phòng Văn hoá - Xã hội; các tổ chức, cá nhân có liên quan

	34
	Thủ tục tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”
	Thi đua,
khen thưởng
	Phòng Văn hoá - Xã hội; các tổ chức, cá nhân có liên quan

	35
	Thủ tục tặng danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến”
	Thi đua,
khen thưởng
	Phòng Văn hoá - Xã hội; các tổ chức, cá nhân có liên quan

	36
	Đánh giá, xếp loại đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc UBND xã
	Nội vụ
	Phòng Văn hoá - Xã hội; các tổ chức, cá nhân có liên quan





PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
NỘI BỘ
Phụ lục 1
DANH MỤC CÁC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC 
HÀNH CHÍNH NỘI BỘ LĨNH VỰC VĂN HÓA – XÃ HỘI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND XÃ YÊN BÀI
(Kèm theo Quyết định số  … /QĐ-UBND ngày…  tháng…  năm 2025 của Chủ tịch UBND xã Yên Bài) 
	STT
	Tên quy trình
	Ký hiệu

	1
	Giải quyết phản ánh hiện trường, kiến nghị trên hệ thống iHanoi
	QT-01

	2
	Quy trình quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ
	QT-02

	3
	Quy trình Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính tại Điểm PVHCC
	QT-03

	4
	Quy trình Kiểm soát TTHC
	QT-04

	5
	Giải quyết đơn kiến nghị, phản ánh của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính, giải quyết thủ tục hành chính
	QT-05

	6
	Quy trình thực hiện đính chính, cấp lại bản sao bằng tốt nghiệp THCS
	QT-6

	7
	Quy trình thực hiện xét công nhận tốt nghiệp trung học cơ sở
	QT-7

	8
	Quy trình thu sáng kiến kinh nghiệm ngành giáo dục và đào tạo
	QT-8

	9
	Quy trình tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thi vào lớp 10 trung học phổ thông
	QT-9

	10
	Quy trình tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thi tốt nghiệp trung học phổ thông
	QT-10

	11
	Quy trình công nhận mức độ thư viện
	QT-11

	12
	Quy trình tham mưu UBND Xã kiểm tra công nhận trường học đạt trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích cho các trường mầm non, tiểu học và trung học cơ sở, trung học phổ thông trên địa bàn Xã đúng quy định
	QT-12

	13
	Quy trình thẩm định hồ sơ dạy bổ trợ, làm quen ngoại ngữ trong các nhóm lớp, các trường mầm non, tiểu học, THCS (công lập, ngoài công lập)
	QT-13

	14
	Quy trình công tác tuyển sinh mầm non, lớp 1, lớp 6
	QT-14

	15
	Quy trình đánh giá chuẩn chức danh Hiệu trưởng ngành Giáo dục và Đào tạo
	QT-15

	16
	Quy trình Đánh giá viên chức (Hiệu trưởng) ngành Giáo dục và Đào tạo
	QT-16

	17
	Quy trình đánh giá Hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, THCS công lập hằng tháng
	QT-17

	18
	Quy trình thẩm định và công nhận mức độ chuyển đổi số của cơ sở giáo dục phổ thông
	QT-18

	19
	Quy trình tổ chức thi chọn học sinh giỏi lớp 9 các môn văn hóa, các môn khoa học
	QT-19

	20
	Quy trình tổ chức thi giáo viên dạy giỏi, giáo viên chủ nhiệm giỏi các trường mầm non, tiểu học, THCS
	QT-20

	21
	Quy trình tham mưu UBND Xã thống nhất mức thu các dịch vụ hỗ trợ hoạt động giáo dục, đào tạo đối với các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc (theo phân cấp quản lý)
	QT-21

	22
	Quy trình Phê duyệt tổ chức hoạt động trải nghiệm, ngoại khoá cho học sinh
	QT-22

	23
	Quy trình Xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa
	QT-23

	24
	Quy trình đánh giá tiêu chí thi đua các trường học trên địa bàn 
	QT-24

	25
	Quy trình chuyển đổi địa điểm hoạt động giáo dục
	QT-25

	26
	Thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội tại cộng đồng của Thành phố theo Nghị quyết 09/2021/NQ-HĐND.
	QT-26

	27
	Thực hiện, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với trẻ em khuyết tật nhẹ theo Nghị quyết 13/2023/NQ-HĐND.
	QT-27

	28
	Điều chỉnh thông tin cá nhân đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội.
	QT-28

	29
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho cá nhân, tập thể theo công trạng
	QT-29

	30
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích thi đua theo chuyên đề
	QT-30

	31
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích đột xuất
	QT-31

	32
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho hộ gia đình
	QT-32

	33
	Thủ tục tặng danh hiệu lao động tiên tiến 
	QT-33

	34
	Thủ tục tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”
	QT-34

	35
	Thủ tục tặng danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến”
	QT-35

	36
	Đánh giá, xếp loại đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc UBND xã
	QT-36




Phụ lục 2
NỘI DUNG CÁC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND XÃ YÊN BÀI
(Kèm theo Quyết định số      /QĐ-UBND ngày …. tháng ….năm 2025  của Chủ tịch UBND xã Yên Bài)

1. Giải quyết phản ánh hiện trường, kiến nghị trên hệ thống iHanoi: (QT-01) 
 
	 
1 
	Mục đích: 
Quy trình này quy định chi tiết các bước tiếp nhận, phân loại, xử lý, phản hồi, theo dõi và công khai xử lý phản ánh hiện trường từ cá nhân, tổ chức qua ứng dụng iHanoi, nhằm đảm bảo việc xử lý kịp thời, trung thực, đúng thẩm quyền theo Quyết định 1207/QĐ-UBND. 
	 

	2 
	Phạm vi: 
Áp dụng đối với đối với phản ánh hiện trường, trả lời kiến nghị trên hệ thống iHanoi của UBND xã Thư Lâm. 
	 

	3 
	Nội dung quy trình 
	 

	3.1 
	Cơ sở pháp lý 
	 

	 
	 Quyết định số 1207/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội v/v ban hành quy chế quản lý, vận hành và sử dụng úng dựng Công dân số Thủ đô (iHanoi) Và các văn bản pháp luật khác có liên quan. 
	 

	3.2  
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc 
	 

	3.3 
	Số lượng 
	 

	3.4 
	Thời gian xử lý 
	 

	 
	- Mức độ khẩn: xử lý trong 04 giờ làm việc kể từ khi nhận phản ánh -  Mức độ thường: trong khoảng 4 giờ → không quá 07 ngày làm việc kể từ khi phản ánh được giao xử lý.  
- Mức độ phức tạp (nếu có nhiều cơ quan cùng xử lý hoặc cần thủ tục đặc biệt): không quá 15 ngày làm việc.  
- Gia hạn: trong trường hợp có quy trình, thủ tục chuyên ngành yêu cầu, có thể gia hạn nhưng không quá 30 ngày làm việc kể từ khi giao xử lý 
 
	 

	3.5 
	Quy trình xử lý công việc 
	 

	TT 
	Trình tự 
	Đơn vị trù trì 
	Đơn vị phối hợp 
	Thời gian 
	Kết quả 

	B1 
	Tiếp nhận phản ánh- Nhận phản ánh hiện trường qua iHanoi.  
- Kiểm tra thông tin cơ bản: liên hệ, thời gian & địa điểm, ảnh/video, mô tả hiện trường.  
- Đánh giá sơ bộ mức độ: khẩn hay thường. 
	Văn phòng HĐND & 
UBND xã 
	Trung tâm 
Hành chính công 
(hỗ trợ kỹ thuật, theo dõi hệ thống 
	Không quá 8 giờ làm việc kể từ khi phản ánh được gửi. 
	 

	B2 
	Phân loại & giao xử lý 
- Xác định lĩnh vực: đất đai, xây dựng, trật tự đô thị, môi trường, hạ tầng, văn hóa – xã hội… 
- Giao cho phòng/ban chuyên môn  
	Văn phòng HĐND & 
UBND xã 
	Lãnh đạo 
UBND xã 
(duyệt phân công). 
	Không quá 4 giờ làm việc kể từ lúc tiếp nhận phản ánh. 
	 

	
	- Nếu vượt thẩm quyền: chuyển cấp thành phố qua iHanoi. 
 
	
	
	
	

	B3 
	Xử lý chuyên môn / xác minh thực 
địa 
- Kiểm tra hiện trường (nếu cần). - Xác minh tính chính xác. 
- Đề xuất phương án xử lý và thực hiện biện pháp khắc phục. 
 
	Phòng/ba n chuyên 
môn được giao 
	Văn phòng xã (theo dõi tiến 
độ); các 
đơn vị liên quan 
	- Mức khẩn: trong 4 giờ làm việc kể từ khi được giao. - Mức thường: từ 4 giờ đến tối đa 7 ngày làm việc. 
	 

	B4 
	Phản hồi và công khai kết quả Phòng/ban chuyên môn được giao. 
- Nhập kết quả xử lý lên iHanoi. 
- Thông báo công khai cho công dân. 
- Văn bản trả lời nêu rõ căn cứ pháp lý, biện pháp đã thực hiện hoặc hướng xử lý tiếp theo. 
 
	Phòng/ba n chuyên 
môn được giao 
	Văn phòng xã (rà soát, tổng hợp), Lãnh đạo 
UBND xã, Trưởng phòng ban chuyên môn phê duyệt). 
	không quá 1 ngày làm việc sau khi có kết quả xử lý. 
	 

	B5 
	Bước 5. Theo dõi – kết thúc  
- Theo dõi việc thực hiện biện pháp đã cam kết. 
- Đôn đốc xử lý đúng hạn, lập báo cáo định kỳ. 
- Tổng hợp số liệu phản ánh, đánh giá mức độ hài lòng của công dân. - Đề xuất xử lý trách nhiệm nếu đơn vị chậm trễ hoặc bỏ sót. 
	Văn phòng HĐND & UBND xã. 
	Các phòng/ban chuyên môn, Trung tâm Hành chính công 
	 
	 


 

2. Quy trình quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ: (QT-02 )

	1
	Mục đích

	
	Quy định trình tự, nội dung, trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân liên quan trong việc quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ của UBND phường

	2
	Phạm vi

	
	- Quy trình này áp dụng trong việc quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ của UBND phường
- Văn phòng UBND phường là đầu mối thực hiện quy trình này

	3
	Nội dung quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý

	
	- Luật lưu trữ số 01/2011/QH13 của Quốc hội; 
- Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức; 
- Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 của Chính phủ về quy định về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	1. Văn bản yêu cầu thực hiện
	X
	

	
	2. Các hồ sơ, tài liệu khác phát sinh trong quá trình thực hiện và giải quyết công việc
	X
	

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ.

	3.4
	Thời gian xử lý công việc

	
	Tủy thuộc vào thời gian yêu cầu thực hiện trong Văn bản gửi đi hoặc khi kết thúc công việc của từng bộ phận

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị chủ trì
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Đề xuất lập Danh mục hồ sơ dự kiến
	Văn phòng UBND phường
	Định kỳ tháng 12 hàng năm
	Danh mục hồ sơ

	B2
	Xem xét nội dung đề xuất: 
- Nếu đồng ý: Phê duyệt; 
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại B1 để sửa đổi, bổ sung.
	Chủ tịch/Phó Chủ tịch
	
	

	B3
	Hướng dẫn các bộ phận/cá nhân liên quan lập hồ sơ công việc, lựa chọn văn bản, tài liệu lưu trữ
	Văn thư 
	
	

	B4
	Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải nhân liên hàng quyết công việc vào hồ sơ. Yêu cầu:  
- Hồ sơ được lập phải phản ánh đúng chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; 
- Văn bản, tài liệuđược thu thập vào hồ sơ phải có sự liên quan chặt chẽ với nhau và phản ánh đúng trình tự diễn biến của sự việc/trình tự giải quyết công việc; 
- văn bản, tài liệuđược thu thập vào hồ sơ phải có giá trị bảo quản tương đối đồng đều
	Bộ phận/Cá nhân liên quan
	Từ 1/1 hàng năm
	

	B5
	Kết thúc và biên mục hồ sơ: Văn phòng Thông thường, hồ sơ công việc được UBND phường kết thúc vào cuối năm nhưng cũng có hồ sơ kéo dài, chưa giải quyết xong. Trong trường hợp đó, hồ sơS được để lại theo dõi tiếp tục và ghi tiếp vào danh mục hồ sơ năm sau. Khi kết thúc hồ sơ, bộ phận văn thư phải xem xét lại hồ sơ, nếu thiếu thì đề nghị bộ phận/cá nhân liên quan bổ sung cho đầy đủ. Đồng thời, loại bỏ những văn bản trùng thừa, không có giá trị, tư liệu tham khảo không kèm theo hồ sơ; kiểm tra lại việc sắp xếp các văn bảntrong hồ sơ, điều chỉnh những chỗ còn sai sót; đánh số tờ (bằng bút chì) để cố định các văn bản trong hồ sơ, đảm bảo không bị thất lạc và tra tìm nhanh chóng, ghi Mục lục văn kiện. Chỉnh lý và phân loại hồ sơ, tài liệulưu trữ: Sau khi thu thập hồ sơ, tài liệu lưu trữ, khối tài liệu đó phải được chỉnh lý, xác định giá trị sử dụng, nhằm lựa chọn những tài liệu còn giá trị đưa vào lưu trữ và loại ra những tài liệu hết giá trị.
	Văn thư
	
	Mục lục văn kiện

	4.
	Biểu mẫu/tài liệu

	
	-BM-DX.10.01 - Danh mục hồ sơ
-BM-DX.10.02 - Mục lục văn kiện
-BM-DX.10.03- Bảng thống kê mục lục hồ sơ

	5
	Hồ sơ lưu

	
	Danh mục hồ sơ - Các đơn vị thuộc UBND xã
Mục lục văn kiện - Bộ phận Văn phòng phụ trách văn thư
Bảng thống kê mục lục hồ sơ - Bộ phận Văn phòng phụ trách văn thư
Các hồ sơ công việc - Bộ phận Văn phòng phụ trách văn thư





3.  Quy trình Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính tại Điểm PVHCC: (QT-03) 
1. MỤC ĐÍCH 
Quy định thống nhất trách nhiệm, trình tự tiếp nhận, chuyển hồ sơ, theo dõi các kết quả giải quyết các thủ tục hành chính thuộc UBND, đảm bảo nhanh chóng, chính xác và kịp thời. 
2. PHẠM VI 
Quy trình này áp dụng đối với Điểm phục vụ hành chính công xã và các phòng chuyên môn thụ lý giải quyết TTHC. 
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 
· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015; 
· Nghị định 118/2025/NĐ-CP ngày 09/6/2025 về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại bộ phận một cửa và cổng dịch vụ công quốc gia. 
· Quyết định  số 1356/QĐ-TTg ngày 26/6/2025 của Thủ tướng chính phủ về ban hành kế hoạch thực hiện nghị định số 118/2025/nđ-cp ngày 09 tháng 6 năm 2025 của chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại bộ phận một cửa và cổng dịch vụ công quốc gia. 
4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 
· TTHC:  	 	Thủ tục hành chính 
· Điểm PVHCC:  	Điểm phục vụ hành chính công 
· CCCM: 	 	Cán bộ chuyên môn 
· CC: 	 	 	Công chức 
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 
Điều kiện thực hiện, Thành phần hồ sơ, Số lượng hồ sơ, Thời gian xử lý, Lệ phí theo Quyết định công bố thủ tục hành chính của UBND thành phố Hà Nội 











	TT 
	Trình tự 
	Trách nhiệm 
	Thời gian 
	Biểu mẫu/ Kết quả 

	B1 
	Tiếp nhận hồ sơ: 
* Đối với hồ sơ được tiếp nhận trực tiếp và qua bưu chính: 
Tổ chức, công dân thực hiện TTHC nộp hồ sơ trực tiếp tại Điểm PVHCC hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công hoặc nộp trực tuyến qua Cổng dịch vụ công. CCC tiếp nhận tại Điểm PVHCC tiếp nhận kiểm tra hồ sơ: 
a) Kiểm tra, xác thực tài khoản định danh điện tử của cá nhân, tổ chức thông qua số định danh cá nhân của công dân Việt Nam hoặc thông qua số hộ chiếu đối với người nước ngoài và số định danh của tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thông qua việc kết nối, chia sẻ dữ liệu với hệ thống định danh và xác thực điện tử. 
+ Trường hợp cá nhân, tổ chức chưa có tài khoản định danh điện tử CC tiếp nhận tại Điểm PVHCC hướng dẫn cá nhân, tổ chức thực hiện hoặc hỗ trợ tạo tài khoản định danh điện tử mức độ 01 cho công dân 
+ Trường hợp ủy quyền thực hiện TTHC, tài khoản định danh điện tử được tạo lập là tài khoản định danh điện tử của cá nhân, tổ chức ủy quyền 
b) Kiểm tra dữ liệu điện tử của thành phần hồ sơ. 
+ Trường hợp các thành phần hồ sơ TTHC đã có dữ liệu điện tử bảo đảm giá trị pháp lý và có thể khai thác thông qua kết nối, chia sẻ Hệ thống thông tin giải quyết TTHC với các cơ sở DLQG, cơ sở dữ liệu chuyên ngành, hệ thống thông tin dùng chung, Cổng DVC quốc gia thì tổ chức, cá nhân không phải khai lại thông tin hoặc nộp lại hồ sơ, giấy tờ, tài liệu; cán bộ, công chức tại Điểm PVHCC kiểm tra và chuyển vào hồ sơ TTHC điện tử cho cá nhân, tổ chức 
+  Trường hợp khi tiếp nhận, phát hiện thông tin trong hồ sơ, giấy tờ chưa có sự thống nhất với thông tin, dữ liệu, hồ sơ, giấy tờ điện tử trong cơ sở dữ liệu quốc gia, cơ sở dữ liệu chuyên ngành thì thực hiện việc tiếp nhận hồ sơ giấy; việc điều chỉnh; sửa đổi thông tin thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 
c) Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ + Trường hợp khi tiếp nhận, phát hiện hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, cán bộ, công chức tại Điểm PVHCC phải hướng dẫn đại diện cá nhân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định tại khoản 3 Điều 16 Nghị định 118/2025/NĐCP và nêu rõ lý do theo mẫu phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ. 
+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CC tại Điểm PVHCC phải nêu rõ lý do theo mẫu phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC. + Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, CC tại Điểm PVHCC tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; sao chụp tằng loại giấy tờ chuyển thành bản điện tử và dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên bảo sao chụp điện tử, chịu trách nhiệm  về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy, cập nhật  vào hệ thống thông tin giải quyết TTHC theo quy định tại Điều 1 Nghị định 118/2025/NĐ-CP. 
* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công  quốc gia 
- Cổng DVC quốc gia phản hồi tự động cho tổ chức, cá nhân để ghi nhận việc thực hiện nộp hồ sơ trực tuyến và chuyển hồ sơ về hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 
+ Trong vòng 02 giờ làm việc kể từ khi Cổng DVC quốc gia phản hồi cho tổ chức, cá nhân, Hệ thống thông tin giải quyết TTHC có thông báo với CC tiếp nhận tại Điểm PVHCC để xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ 
a) Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định, người tiếp nhận phải có thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, cính xác hoặc gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền. 
b) Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết để giải quyết theo quy trình quy định tại Điều 18 Nghị định 118/2025/NĐ-CP 
c) CC tại Điểm PVHCC thông báo về việc tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ cho tổ chức, cá nhân không muộn hơn 08 (tám) giờ làm việc kể từ khi Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời hạn được quy định tại pháp luật chuyên ngành 
+ Việc thông báo được gửi đến tài khoản của cá nhân, tổ chức trên Cổng DVC quốc gia hoặc qua chức năng gửi thư điện tử hoặc gửi tin nhắn điện thoại tự động của Cổng DVC quốc gia. 
* Thời gian giải quyết TTHC được tính từ thời điểm hồ sơ được tiếp nhận đầy đủ, hợp lệ và được thể hiện trên Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả . 
+ Mỗi hồ sơ TTHC sau khi được tiếp nhận sẽ được cấp 01 mã số hồ sơ được ghi trong giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả giải quyết TTHC tại Cổng DVC quốc gia.
+ trường hợp TTHC có quy định phải trả kết quả giải quyết ngay sau khi tiếp nhận,giải quyết, nếu hồ sơ đã đầy đủ, chính xác, đủ điều kiện tiếp nhận, CC tại điểm PVHCC  không phải lập giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả, nhưng phải cập nhật tình hình, kết quả giải quyết vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp người nộp hồ sơ yêu cầu phải có Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả thì cung cấp cho người nộp hồ sơ 
+ Trường hợp cán bộ, CC tại Điểm PVHCC được cơ quan có thẩm quyền phân công, ủy quyền giải quyết thì thực hiện theo quy định tại Điều 19 Nghị định 118/NĐ-CP và cập nhật tình hình, kết quả giải quyết vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 
	Tổ chức/công dân; 
Điểm 
PVHCC 
	 07h30 
-  
11h30 và 
13h3017h30 
	Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
giải quyết hồ sơ 
TTHC/ 
Phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 




	B2 
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, CC tại điểm PVHCC chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết: + Chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, cá nhân hoặc hồ sơ giấy tờ đã được số hóa đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
+ Chuyển ngay hồ sơ tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.  
	Điểm 
PVHCC 
 
	01 ngày 
(Cam kết 
chuyển trong 
ngày)/ 
Chuyển ngay 
sau khi tiếp 
nhận 
đối với hồ sơ giải 
quyết trong ngày 
	Phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 

	B3 
	Lãnh đạo UBND xã 
- Lãnh đạo UBND xã phân công bộ phận chuyên môn xem xét, thẩm định, trình phê duyệt kết quả giải quyết TTHC 
	Lãnh đạo UBND xã 
	Ngay 
sau khi 
nhận hồ sơ 
Điểm HCC 
	phiếu 
kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ 

	B4 
	Giải quyết hồ sơ: 
CCCM thụ lý hồ sơ: 
- Cán bộ, công chức chuyên môn kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử mà Điểm PVHCC  chuyển đến; bóc tách, cập nhật 
	CCCM 
	Theo 
TTHC quy 
định/T hời 
	Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

	
	thông tin, dữ liệu điện tử của giấy tờ trên hệ thống thông tin, cơ sở dữ liệu, ký số của cơ quan, tổ chức vào bản sao y đối với thành phần hồ sơ là kết quả giải quyết TTHC hoặc thành phần hồ sơ phải số hóa theo quy định của pháp luật chuyên ngành thuộc phạm quản lý của cơ quan, đơn vị. 
- Dữ liệu điện tử của giấy tờ phải có tổi thiểu các trường thôn tinh: mã loại giấy towfl số định danh của tổ chức, cá nhân, trường hợp cá nhân không có số định danh cá nhân thì phải bổ sung hộ tên, năm sinh, ngày cấp, cơ quan cấp; tên giấy tờ, trích yếu nôi dung chính của giấy tờ; thời hạn có hiệu lực; phạm vi có hiệu lực ( nếu có); các thông tin, dữ liệu khác được thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với TTHC không quy định phải xác minh, thẩm tra, lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức có liên quan, cán bộ, công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện thẩm định, trình cấp có thẩm quyền quyết định; cập nhật thông tin vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trả kết quả giải quyết TTHC. 
Trường hợp sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, cơ quan giải quyết TTHC trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân thông qua Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. Thời hạn thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định. 
- Trường hợp hồ sơ quy định phải thẩm tra, xác minh thì CC được phân công xử lý có trách nhiệm thực hiện việc thẩm tra, xác minh theo quy định. Quá trình thẩm tra, xác minh được lập thành hồ sơ, bảo đảm đầy đủ thông tin và được lưu vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 
+ Trường hợp cần cần có sự phối hợp với cá nhân, tổ chức để phục vụ việc xác minh, thẩm tra, Phòng chuyên môn có trách nhiệm thông báo cụ thể về thời gian, địa điểm, thành phần và nội dung cần xác minh cho cá nhân, tổ chức qua tài khoản gửi tin nhắn điện thoại tự động của Cổng DVC qốc gia + Việc lấy ý kiến được thực hiện theo phương thức gửi văn bản điện tử thông qua Hệ thống thông tin giải quyết TTHC hoặc văn bản giấy theo quy định pháp luật, trong đó nêu rõ nội dung, thời hạn lấy ý kiến và phương thức trả lời 
+ Cơ quan , đơn vị lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời các nội dung được xin ý kiến bằng văn bản theo thời hạn quy định và chịu trách nhiệm về nội dung trả lời. Trường hợp quá hạn thời hạn mà chưa có văn bản trả lời, cơ quan, đơn vị chủ trì giải quyết hồ sơ thông báo cho người đứng đầu Điểm HCC đã chuyển hồ sơ về việc chậm trễ để phối hợp xử lý theo quy định 
+ Toàn bộ quá trình thẩm tra, xác minh, lấy ý kiến và kết quả thực hiện phải được số hóa, cập nhật đầy đủ, chính xác, kịp thời vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác. 
- Đối với hồ sơ qua thẩm tra, thẩm định chưa đủ điều kiện giải quyết, cơ quan có thẩm quyền giải quyết TTHC trả lại hồ sơ cho Điểm HCCC kèm theo thông báo bằng văn bản trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. Văn bản phải nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sở để gửi tổ cá nhân, tổ chức. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ ớ, trừ trường hợp được pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. 
+ Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khau khi nhận đủ hồ sơ. Sau 15 ngày kể từ khi thông báo hoặc theo thời gian quy định của pháp luật chuyên ngành, nếu tổ chức, cá nhân không hoàn thành việc hoàn thiện hồ sơ, cán bộ, công chức, viên chức tại Điểm PVHCC thực hiện đóng hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 
+ Đối với hồ sư dự kiến quá hạn giải quyết, trong thời hạn chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn, cơ quan, đơn vị có thẩm quyền giải quyết hồ sơ phải có thông báo bằng văn bản cho Điểm PVHCC và gửi văn bản xin lỗi tổ chức, cá nhân, trong đó ghi rõ lý do quá hạn, thời gian đề nghị gia hạn trả kết quả theo mẫu phiếu đề nghị gia hạn thời gian giải quyết. Việc hẹn lại ngày trả kết quả được hiện không quá một lần. 
+ Căn cứ phiếu gia hạn thời gian giải quyết. Điểm PVHCC điều chỉnh lại thời gian kết quả xử lý trên Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC, đồng thời gửi thông báo đến tổ chức, cá nhân qua thư điện tử, tin nhắn, điện thoại hoặc mạng xã hội được cấp có thẩm quyền cho phép ( nếu có)
	
	gian 
thông 
báo trả 
lại hồ sơ 
không 
quá 03 ngày làm 
việc   
	kiểm soát quá trình 
giải quyết 
hồ sơ; văn bản xin lỗi 

	B5 
	Phê duyệt: 
Lãnh đạo UBND xem xét, phê duyệt kết quả thụ lý hoặc văn bản đề nghị (đối với trường hợp liên thông) 
	Lãnh đạo UBND  
	 
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

	B6 
	Chuyển kết quả: 
Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ từ lãnh đạo, đóng dấu và chuyển kết quả tới Điểm PVHCC để trả cho công dân. 
 
	CCCM 
	
	Phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 

	B7  
	Trả kết quả: 
CCCM nhập thông tin trên Cổng dịch vụ công và trả kết quả cho tổ chức, công dân: 
- Đối với hồ sơ đã giải quyết xong thì thông báo và trả kết quả cho Tổ chức/ công dân, thu phí, lệ phí (nếu có); 
- Đối với hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết thì thông báo cho tổ chức, công dân và trả thông báo sửa đổi, bổ sung hồ sơ/thông báo từ chối giải quyết kèm theo bộ hồ sơ; 
- Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết thì chuyển văn bản xin lỗi và thông báo thời hạn trả kết quả lần sau. 
Trường hợp cơ quan chưa hoàn thành việc xây dựng Hệ thống thông tin một cửa điện tử, thì CCCM tiếp nhận hồ sơ nhập thông tin vào Sổ theo dõi hồ sơ 
	Tổ chức/ công dân; 
Điểm 
PVHCC 
	Sau khi có kết quả  
	Phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ/ Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC 

	B8 
	Lưu hồ sơ: 
CC chuyên môn có trách nhiệm lưu trữ 
Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả theo quy định. 
	Điểm 
PVHCC; 
CCCM 
	Sau khi thực hiện 
xong công 
	 

	
	CCCM có trách nhiệm cập nhật, ghi chép đầy đủ thông tin vào sổ gốc, sổ theo dõi của từng bộ phận; lưu trữ hồ sơ, tài liệu chuyên môn và hồ sơ thủ tục hành chính theo quy định. 
	
	việc 
	


6. BIỂU MẪU  
	STT 
	Mã hiệu 
	Tên Biểu mẫu 

	1. 
	Mẫu số 01 
	Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

	2. 
	Mẫu số 02 
	Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

	3. 
	Mẫu số 03 
	Mẫu phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

	4. 
	Mẫu số 04 
	Mẫu phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 

	5. 
	Mẫu số 05 
	Mẫu phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

	6. 
	Mẫu số 06 
	Mẫu sổ theo dõi hồ sơ 


7. HỒ SƠ  LƯU  
	TT 
	Hồ sơ lưu 

	1.  
	Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

	2.  
	Sổ theo dõi hồ sơ 

	3.  
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

	4.  
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

	5.  
	Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC 

	6.  
	Phiếu chuyển xử lý 

	Hồ sơ được lưu trữ, bảo quản tại CCCM sau đó chuyển xuống lưu trữ của cơ quan theo quy định 






4. Quy trình Kiểm soát TTHC: (QT-04) 
	1 
	Mục đích 

	 
	Quy định về hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính của UBND xã đảm bảo phù hợp với các văn bản pháp luật hiện hành, gắn kết với nhiệm vụ, thẩm quyền của xã, không có tác động và trái chiếu với các quy định, thỏa mãn các nhu cầu của tổ chức, công dân 

	2 
	Phạm vi 

	 
	Áp dụng cho công tác kiểm soát thủ tục hành chính liên quan đến hoạt động của UBND xã. Văn phòng HĐND và UBND là đầu mối tổ chức thực hiện quy 
trình này 

	3 
	ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 
· TTHC:  	 	Thủ tục hành chính 
· Điểm PVHCC:  	Điểm phục vụ hành chính công 
· CCCM: 	 	Cán bộ chuyên môn 
· CC:  	 	Công chức 

	4 
	Nội dung quy trình giải quyết công việc 

	4.1 
	Căn cứ pháp lý  

	 
	- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015; 
- Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính (được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013; 
- Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ),  
- Nghị định 150/2016/NĐ-CP ngày 11/11/2016 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng Chính phủ, có hiệu lực kể từ ngày 15/12/2016 
- Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09/6/2025 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia. 
- Nghị định 78/2025/NĐ-CP ngày 01/4/2025 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp để tổ chức, hướng dẫn thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật, có hiệu lực kể từ ngày 01/4/2025; 

	4.2 
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc 
	Bản chính 
	Bản sao 

	 
	 Báo cáo rà soát, kiến nghị TTHC, Thông báo công khai 
TTHC… 
	x 
	 

	4.3 
	Số lượng  

	 
	  01 bộ 

	4.4 
	Thời gian xử lý công việc 
	
	

	 
	 Theo 3 tháng, 6 tháng, 9 tháng, hàng năm, hoặc đột xuất 
	
	

	4.5 
	Quy trình xử lý công việc 
	
	

	TT 
	Trình tự thực hiện 
	Đơn vị chủ trì 
	Đơn vị 
phối hợp 
	Thời gian 
	Kết quả 

	B1 
	Rà soát, kiến nghị thủ tục hành chính theo định kỳ và đột xuất 
1. Rà soát thủ tục hành chính theo định kỳ: 
a) Việc rà soát thủ tục hành chính theo định kỳ được thực hiện từng năm, và thực hiện báo cáo mỗi 06 tháng/lần. 
b) Trách nhiệm thực hiện của các Bộ phận: 
- Phòng chuyên môn có trách nhiệm chủ động rà soát thủ tục hành chính và quy định liên quan thuộc phạm vi được phân công; báo cáo kết quả rà soát đảm bảo tiến độ, nội dung và đầy đủ các biểu mẫu theo quy định. 
Văn phòng UBND phối hợp cùng phòng chuyên môn tổng hợp kết quả rà soát va báo cáo báo cáo cơ quan có thẩm quyền. 
c) Thời gian thực hiện: định kỳ theo 3 tháng, 6 tháng, 9 tháng, hàng năm, hoặc đột xuất các phòng chuyên môn gửi báo cáo kết quả rà soát về Văn phòng UBND tổng hợp.  
2. Rà soát thủ tục hành chính đột xuất và theo nhiệm vụ cụ thể được giao: 
a) Căn cứ nhiệm vụ của UBND xã giao trong kế hoạch công tác hàng năm hoặc nhiệm vụ của cơ quan có thẩm quyền giao, hoặc căn cứ vào các Quyết định công bố về TTHC của cơ quan có thẩm quyền, phòng chuyên môn có trách nhiệm chủ động rà soát, kiến nghị đối với các quy định và thủ tục hành chính liên quan, báo cáo kết quả rà soát gửi về UBND xã ( qua bộ phận Văn phòng ) tổng hợp báo cáo cơ quan có thẩm quyền, đảm bảo tiến độ và chất lượng theo yêu cầu. 
b) Trường hợp đồng thời phải triển khai và báo cáo kết quả rà soát trong đó có nhiều lĩnh vực do nhiều bộ phận khác nhau chủ trì thực hiện: từng đơn vị chủ trì thực hiện đối với thủ tục, nhóm thủ tục theo lĩnh vực được phân công phụ trách và gửi kết quả rà soát về Văn phòng; Văn phòng có trách nhiệm tổng hợp báo cáo chung, gửi cơ quan có thẩm quyền theo yêu cầu. 
3. Hồ sơ báo cáo kết quả rà soát theo định kỳ và đột xuất: thực hiện theo quy định của pháp luật và hướng dẫn của cơ quan có thẩm quyền.
	Công chức phòng 
chuyên 
môn 
 
 
Văn phòng HĐND và UBND  
	Cơ quan có 
thẩm quyền 
	 Theo 
3 tháng, 
6 tháng, 
9 tháng, hàng năm 
	Báo cáo rà soát, kiến nghị về thủ tục hành chính. 
 

	B2 
	Xây dựng hồ sơ niêm yết TTHC: 
- Phòng chuyên môn có trách thực hiện rà soát, xây dựng và Thông báo công khai TTHC được các cơ quan có thẩm quyền ban hành thuộc thẩm 
quyền giải quyết của cơ quan, đơn vị - Văn phòng UBND phối hợp cùng phòng chuyên môn thực hiện niêm yết công khai khai danh mục TTHC, quy trình thực hiện tại Điểm PVHCC, trụ sở UBND xã theo quy định  
	 
 
	Văn phòng 
UBN
D  
	Theo từng 
trường hợp  
	Tờ trình 
 
Dự thảo 
Quyết định công bố  

	B3 
	Kiểm soát chất lượng dự thảo Quyết định công bố ( đối với các TTHC nội bộ) 
Văn phòng UBND chịu trách nhiệm giúp Chủ tịch UBND kiểm soát về hình thức, nội dung Quyết định công bố niêm yết TTHC nội bộ và có ý kiến đơn vị được giao chủ trì dự thảo Quyết định công bố niêm yết TTHC trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ gửi lấy ý kiến về dự thảo Quyết định công bố niêm yết TTHC. 
	Bộ phận 
Chuyên môn  
	 Văn phòng 
HĐN
D & 
UBN D ;  
	02 ngày làm việc  
	Dự thảo 
Quyết định 
công bố  
   

	B4 
	Hoàn thiện dự thảo hồ sơ công bố niêm yết và quy trình ban hành ( đối với các TTHC nội bộ) 
- Đơn vị chủ trì  (phòng chuyên môn) có trách nhiệm tiếp thu, giải trình và hoàn thiện dự thảo hồ sơ công bố niêm yết thủ tục hành chính nội bộ, ký nháy và chuyển lại Văn phòng UBND trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản góp ý kiến để cùng ký nháy, trình Chủ tịch UBND duyệt. 
- Trường hợp có nội dung còn vướng mắc chưa rõ phương án thực hiện thủ tục hành chính: đơn vị chủ trì liên hệ, trao đổi hoặc dự thảo văn bản của 
UBND gửi các cơ quan có thẩm quyền để hướng dẫn, xin ý kiến thực hiện 
	Các đơn vị chủ trì  
	Các bộ 
phận liên 
quan biết 
	03 ngày làm việc 
	 

	B4 
	Trình phê duyệt: 
Hồ sơ công bố và Quyết định công bố niêm yết TTHC (nội bộ) được Văn phòng UBND hoàn thiện và 
trình Chủ tịch ký duyệt  
	Văn phòng HĐND & UBND  
	Lãnh đạo 
UBN
D  
	Theo quy 
trình 
của 
UBND  
	Quyết định 
công bố 
của Chủ tịch 
UBND xã  

	B5 
	Tiếp nhận kết quả công bố niêm yết TTHC: 
Văn phòng UBND ( qua điểm 
PVHCC)  tiến hành niêm yết thủ tục hành chính thực hiện theo các quy định tại  Thông tư số 05/2014/TTBTP ngày 07/02/2014 của Bộ Tư pháp về hướng dẫn công bố, niêm yết thủ tục hành chính và báo cáo về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính. 
	Điểm PVHCC  
	  
	Ngay 
sau khi có 
Quyết định 
công bố  
	Thủ tục hành 
chính thuộc thẩm 
quyền giải 
quyết của 
UBND 

	5 
	Biểu mẫu/tài liệu 
	
	
	

	- 
	Báo cáo rà soát, kiến nghị TTHC 
	
	
	

	- 
	Quyết định công bố niêm yết TTHC 
	
	
	

	- 
	Danh mục TTHC và Các quyết định công bố TTHC
	 
	
	

	- 
	Thông báo danh mục TTHC 
	
	
	


 
 



5. Quy trình xử lý kiến nghị, phán ánh về quy định hành chính, giải quyết 
TTHC: (QT-05) 
 
	 
1 
	Mục đích: 
Quy định trình tự xử lý, giải quyết kịp thời, chính xác và thống nhất đối với đơn kiến nghị, phản ánh của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính và việc thực hiện thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã Thư Lâm 

	2 
	Phạm vi: 
Áp dụng đối với việc tiếp nhận và giải quyết đơn kiến nghị, phản ánh của UBND xã Thư Lâm 

	3 
	Nội dung quy trình 

	3.1 
	Cơ sở pháp lý 

	 
	· Nghị định số 20/2008/NĐ-CP của Chính phủ ngày 14/02/2008 quy định việc tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về các quy định hành chính;  
· Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
· Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; 
· Quyết định 13/2023/QĐ-UBND: Về việc ban hành Quy chế tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính trên địa bàn thành phố Hà Nội. 

	3.2 
	Quy trình xử lý công việc 

	TT 
	Trình tự 
	Trách nhiệm 
	Thời gian 
	Biểu mẫu/Kết quả 

	B1 
	Tiếp nhận hồ sơ: 
Cá nhân, tổ chức phản ánh, kiến nghị về những vướng mắc cụ thể trong thực hiện quy định hành chính do hành vi  chậm trễ, gây phiền hà hoặc không thực hiện, thực hiện không đúng quy định hành chính của cơ quan, cán bộ, công chức, viên chức nhà nước như: Từ chối thực hiện, kéo dài thời gian thực hiện thủ tục hành chính; tự ý yêu cầu, bổ sung, đặt thêm hồ sơ, giấy tờ ngoài quy định của pháp luật; hành vi không hướng dẫn hoặc hướng dẫn không dầy đủ, chính xác về thủ tục hành chính; sách nhiễu, gây phiền hà, đùn đẩy trách nhiệm; không thực hiện hoặc thực hiện không đúng quy định hành chính của cơ quan hành chính nhà nước, của cán bộ, công chức, viên chức. 
Cá nhân, tổ chức gửi phản ánh kiến nghị qua các hình thức: bằng văn bản, điện thoại, gửi qua Cổng dịch vụ công quốc gia. 
Chuyên viên Văn phòng HĐND&UBND đăng nhập vào hệ thống phản ánh kiến nghị để tiếp nhận, phân loại, chuyển xử lý PAKN; chuyển 
	Cá nhân, tổ chức; 
chuyên viên 
	0.5  ngày 
	Sổ theo dõi  
 

	
	PAKN đến lãnh đạo phòng ban thuộc UBND xã để phân công chuyên viên thụ lý. 
	
	
	

	B2 
	Phê duyệt của lãnh đạo. 
Lãnh đạo phòng ban xem xét phê duyệt phân công chuyên viên tham mưu giải quyết  
	Lãnh đạo 
phòng ban 
	0.5 ngày 
	 

	B3 
	Giải quyết hồ sơ: 
Đơn kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền của UBND xã thì người xử lý đơn đề xuất Lãnh đạo phòng ban thụ lý giải quyết. 
Đơn kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã thì người xử lý đơn đề xuất Chủ tịch UBND xã xem xét, quyết định việc chuyển đơn và các tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền để giải quyết. 
Chuyên viên được phân công có trách nhiệm căn cứ các quy định pháp luật chủ động tham mưu lãnh đạo giải quyết và trả lời công dân, cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền đã chuyển đơn theo quy định của pháp luật. 
	Công chức 
chuyên môn 
	11 ngày 
 
	 

	B4 
	Trả lời công dân hoặc báo cáo/ văn bản trả lời đơn 
Chuyên viên được phân công xử lý đơn, hoàn tất thủ tục xử lý đơn,  dự thảo văn bản trả lời, văn bản thụ lý giải quyết kiến nghị, phản ánh. Trình lãnh đạo phòng ban xem xét 
	Lãnh đạo phòng ban 
thuộc 
UBND 
xã 
	1 ngày 
	Dự thảo Văn bản 
trả lời, văn bản thụ lý giải quyết kiến nghị, phản ánh. 

	B5 
	Phê duyệt của lãnh đạo UBND xã 
Lãnh đạo phòng ban trình lãnh đạo UBND xã xem xét phê duyệt văn bản trả lời, văn bản thụ lý giải quyết phản ánh, kiến nghị. 
	Lãnh 
đạo 
UBND 
xã 
	1 ngày 
	Văn bản 
trả lời, văn bản thụ lý giải quyết kiến nghị, phản ánh 

	B6 
	Tổng hợp và trả kết quả: 
Trả kết quả cho tổ chức/ công dân; Chuyên viên được phân công giải quyết PNKN, chuyển kết 
quả 	giải 	quyết 	PNKN 	về 	Văn 	phòng  
HĐND&UBND để tổng hợp kết quả giải quyết, cập nhật thông tin, dữ liệu vào Phần mềm phản ánh kiến nghị, vào sổ theo dõi giải quyết kiến nghị phản ánh. 
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	1  ngày 
	 

	B6 
	HỒ SƠ  LƯU 
Đơn PAKN hoặc bản ghi lời khiếu nại 
Văn bản trả lời 
Sổ theo dõi 
	 
	 
	 





6. Quy trình thực hiện Đính chính, cấp bản sao bằng tốt nghiệp THCS: (QT-06)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc: Đính chính, cấp bản sao bằng TN THCS

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với công dân, các trường THCS, lãnh đạo, công chức Phòng VHXH

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý: 
· Thông tư số 21/2019/TT-BVHXHĐT ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở (THCS), bằng tốt nghiệp trung học phổ thông (THPT), bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân
· Quyết định số 493/QĐ-SVHXHĐT ngày 24/4/2020 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông thuộc phạm vi quản lý của Sở Giáo dục và Đào tạo

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	Đơn xin cấp lại bản sao, đính chính
	x
	

	
	Bằng tốt nghiệp
	
	x 

	
	Giấy khai sinh
	
	x

	
	Chứng minh thư/CCCD
	
	x

	
	Học bạ
	
	x

	
	01 ảnh 3x4
	
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ xin cấp bản sao, đính chính
	Phòng VHXH
	
	0.5 ngày
	Bản sao hoặc quyết định đính chính bằng tốt nghiệp THCS

	B2
	Rà soát hồ sơ
	Phòng VHXH
	
	1 ngày
	

	B3
	Đối chiếu với sổ gốc cấp phát bằng
	Phòng VHXH
	
	1 ngày
	

	B4
	In bản sao, tham mưu quyết định đính chính
	Phòng VHXH
	
	1 ngày
	

	B5
	Trình đồng chí Trưởng phòng ký
	Phòng VHXH
	
	1 ngày
	

	B6
	Trả kết quả cho công dân
	Phòng VHXH
	
	0.5 ngày
	

	B7
	Lưu hồ sơ
	Phòng VHXH
	
	
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu: Không






7. Quy trình xét công nhận tốt nghiệp THCS: (QT-07)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc: Xét công nhận tốt nghiệp THCS 

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với học sinh, các trường THCS, lãnh đạo, công chức Phòng VHXH

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý: Quyết định số 11/2006/QĐ-BVHXHĐT ban hành kèm theo quy chế xét tốt nghiệp THCS

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	Tờ trình kèm danh sách đề nghị thành lập HĐ Xét TN THCS
	x
	

	
	Danh sách Công nhận tốt nghiệp THCS
	x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: Theo hướng dẫn của Sở VHXH&ĐT Hà Nội

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ đề nghị thành lập HĐXTN
	Phòng VHXH
	Các trường có cấp THCS
	Theo lịch của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội hàng năm
	Quyết định công nhận tốt nghiệp THCS của Phòng

	B2
	Kiểm tra hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo phụ trách kết quả
	Phòng VHXH
	
	
	

	B3
	Cán bộ phụ trách tham mưu UBND Xã Quyết định thành lập HĐ XTN
	Phòng VHXH
	
	
	

	B4
	Trả Quyết định thành lập HĐXTN
	Phòng VHXH
	Các trường có cấp THCS
	
	

	B5
	Tiếp nhận hồ sơ đề nghị xét công nhận tốt nghiệp, báo cáo lãnh đạo phụ trách
	Phòng VHXH
	
	
	

	B6
	Tham mưu BLĐ phòng thành lập Ban Chỉ đạo xét TN theo hướng dẫn của Sở VHXH &ĐT
	Phòng VHXH
	
	
	

	B7
	Ban chỉ đạo xét công nhận TN làm việc
	Phòng VHXH
	
	
	

	B8
	Tham mưu Quyết định công nhận tốt nghiệp trình đồng chí Trưởng phòng ký, báo cáo Sở VHXH&ĐT
	Phòng VHXH
	Sở VHXH&ĐT
	
	

	B9
	Trả kết quả cho các trường
	Phòng VHXH
	Các trường có cấp THCS
	
	

	B10
	Lưu hồ sơ theo quy định
	Phòng VHXH
	
	
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu






8. Quy trình Thu sáng kiến kinh nghiệm ngành giáo dục và đào tạo: (QT-08)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc: Thu Sáng kiến kinh nghiệm ngành giáo dục và đào tạo

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với cán bộ, giáo viên, nhân viên các trường mầm non, tiểu học, THCS thuộc quản lý của UBND Xã, lãnh đạo, công chức Phòng VHXH

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý: Hướng dẫn hàng năm của Sở Khoa học và Công nghệ, Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội, UBND Xã 

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	Công văn đề nghị của đơn vị kèm theo Bảng tổng hợp sáng kiến kinh nghiệm
	x
	

	
	Đơn đề nghị công nhận sáng kiến của cá nhân
	x
	

	
	SKKN của cá nhân (01 bản); các tài liệu có liên quan để chứng minh phạm vi ảnh hưởng, hiệu quả áp dụng của sáng kiến
	x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: Từ tháng 9 đến tháng 4

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Hướng dẫn đăng ký đề tài sáng kiến kinh nghiệm 
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách giáo dục)
	
	trước 05/9 hằng năm
	Công văn, báo cáo

	B2
	Thu bản đăng ký đề tài sáng kiến kinh nghiệm 
	Phòng VHXH (Cán bộ phụ trách theo cấp học)
	Các trường 
	trước 05/9 hằng năm
	

	B3
	Hướng dẫn nộp SKKN theo quy định
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách giáo dục)
	
	Sau khi có văn bản hướng dẫn của Xã, Sở
	

	B4
	Thu và tổng hợp sáng kiến kinh nghiệm, theo cấp học
	Phòng VHXH (Cán bộ phụ trách theo cấp học)
	Các trường
	trước ngày 20/4 hằng năm
	

	B5
	Gửi hồ sơ đề nghị công nhận sáng kiến kinh nghiệm về Hội đồng (qua Cơ quan Thường trực Hội đổng)
	Phòng VHXH
	Phòng Kinh tế
	01 ngày
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu





9. Quy trình Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thi vào lớp 10 THPT: (QT-09)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc: Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thi vào lớp 10 THPT

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với học sinh, thí sinh tự do, các trường THCS, lãnh đạo, công chức Phòng VHXH

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý: Hướng dẫn hàng năm Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội.

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	3.3
	Số lượng

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: Theo hướng dẫn hàng năm Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội.

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Nhận phiếu đăng ký dự thi vào lớp 10 THPT tại Sở VHXH&ĐT
	Phòng VHXH 
	
	Theo lịch của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội hàng năm
	

	B2
	Bàn giao phiếu đăng ký dự thi cho các trường THCS
	Phòng VHXH 
	Các trường THCS
	
	

	B3
	Tiếp nhận Phiếu ĐKDT (01 đơn xanh+01 bản phô tô); Dữ liệu dự thi xuất từ phần mềm
	Phòng VHXH 
	Các trường THCS
	
	

	B4
	Cập nhật thông tin đăng ký trong phiếu dự thi vào phần mềm quản lý thi
	Phòng VHXH 
	
	
	

	B5
	Nộp dữ liệu dự thi, Phiếu ĐKDT về Sở
	Phòng VHXH 
	
	
	

	B6
	In dữ liệu dự thi, bàn giao cho các trường rà soát
	Phòng VHXH 
	Các trường THCS
	
	

	B7
	In Giấy báo dự thi; Lãnh đạo Phòng ký, bàn giao cho các trường THCS
	Phòng VHXH 
	Các trường THCS
	
	

	B8
	In và trả kết quả cho thí sinh
	Phòng VHXH 
	Các trường THCS
	
	

	B9
	Nhận đơn phúc khảo và cập nhật thông tin vào phần mềm
	Phòng VHXH 
	Các trường THCS
	
	

	B10
	In và trả kết quả phúc khảo
	Phòng VHXH 
	Các trường THCS
	
	

	B11
	Lưu hồ sơ theo quy định
	Phòng VHXH 
	
	
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu





10. Quy trình Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thi tốt nghiệp THPT: (QT-10)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc: Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả thi tốt nghiệp THPT

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với thí sinh tự do, Cán bộ, lãnh đạo Phòng VHXH

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý: Hướng dẫn hàng năm Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội.

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	Hướng dẫn thi TN THPT của Sở VHXH&ĐT Hà Nội
	x
	

	
	Hồ sơ ĐKDT của thí sinh (02 Phiếu ĐKDT, Bản sao căn cước công dân, Bằng TN THPT; 02 ảnh 4x6)
	x
	

	3.3
	Số lượng

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: Theo hướng dẫn hàng năm Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội.

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Tiếp nhận Phiếu ĐKDT của thí sinh tự do. 
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	
	Theo lịch của Sở Giáo dục và Đào tạo hàng năm
	

	B2
	Cập nhật thông tin vào phần mềm quản lý thi
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	
	
	

	B3
	Ký xác nhận thông tin vào Phiếu số 2
	Phòng VHXH (Lãnh đạo phòng)
	
	
	

	B4
	Trả Phiếu số 2 cho thí sinh, cung cấp Mậ khẩu, mã đăng nhập
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	
	
	

	B5
	Hoàn thiện hồ sơ trên phần mềm, gửi báo cáo sở Giáo dục và Đào tạo
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	
	
	

	B6
	Nộp hồ sơ của thí sinh về Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội và danh sách của thí sinh
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	Sở Giáo dục và Đào tạo
	
	

	B7
	In và trả kết quả cho thí sinh
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	
	
	

	B8
	Nhận đơn phúc khảo của thí sinh và cập nhập vào phần mềm quản lý thi
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	
	
	

	B9
	In và trả kết quả phúc khảo cho thí sinh
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	
	
	

	B10
	Lưu hồ sơ theo quy định
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	
	
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu





11. Quy trình Công nhận mức độ thư viện: (QT-11)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc: Công nhận mức độ thư viện

	2
	Phạm vi

	
	CBCCVC Phòng VHXH, các trường mầm non, tiểu học, THCS

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý: Thông tư số 16/2022/TT-BVHXHĐT ngày 22/11/2022 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định tiêu chuẩn thư viện cơ sở giáo dục mầm non và phổ thông; Công văn số 430/SVHXHĐT-CTTT-KHCN ngày 21/02/2023 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc triển khai thực hiện Thông tư số 16/2022/TT-BVHXHĐT ngày 22/11/2022 của Bộ Giáo dục và Đào tạo

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	Tờ trình về việc đăng ký mức độ thư viện
	x
	

	-
	Biên bản tự kiểm tra thư viện của nhà trường
	x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: 35 ngày làm việc 

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ đề nghị công nhận mức độ thư viện
	Cán bộ phụ trách giáo dục
	
	5 ngày
	Tờ trình

	B2
	Thông báo thành lập các đoàn kiểm tra
	Cán bộ phụ trách giáo dục
	Các đc lãnh đạo, chuyên viên 
	5 ngày
	Thông báo

	B3
	Kiểm tra công nhận mức độ thư viện
	Cán bộ phụ trách giáo dục
	Các đc lãnh đạo, chuyên viên 
	10 ngày
	Biên bản (bắt buộc đối với các đơn vị tăng mức độ)

	B4
	Thông báo công nhận mức độ thư viện
	Cán bộ phụ trách giáo dục
	
	10 ngày
	Thông báo

	B5
	Công bố mức độ thư viện
	Cán bộ phụ trách giáo dục
	
	05 ngày
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu

	-
	Tờ trình đăng ký mức độ thư viện





12. Quy trình tham mưu UBND Xã kiểm tra công nhận trường học đạt trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích cho các trường mầm non, tiểu học và trung học cơ sở, trung học phổ thông trên địa bàn Xã đúng quy định: (QT-12)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc: Tham mưu UBND Xã kiểm tra công nhận trường học đạt “Trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích” cho các trường mầm non, các trường tiểu học và trung học cơ sở, trung học phổ thông trên địa bàn Xã đúng quy định

	2
	Phạm vi

	
	Các phòng ban và các cá nhân liên quan phối hợp kiểm tra kết quả đánh giá xây dựng trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích tại các cơ sở giáo dục: các trường mầm non, tiểu học và trung học cơ sở, THPT trên địa bàn Xã gồm các đồng chí: Lãnh đạo, chuyên viên phòng giáo dục và các phòng ban của Xã: phòng quản lý đô thị, đội phòng cháy chữa cháy Công an Xã, đội an ninh công an Xã, phòng lao động thương binh và xã hội, phòng y tế, trung tâm y tế, UBND các xã; các cơ sở giáo dục: các trường mầm non, tiểu học và trung học cơ sở, THPT trên địa bàn Xã.

	3
	Nội quy, quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý: 
Thông tư số 18/2023/TT-BVHXHĐT ngày 26/10/2023 của Bộ Giáo dục và
 Đào tạo về việc hướng dẫn xây dựng trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích trong cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên; 
Thông tư số 45/2021/TT-BVHXHĐT ngày 31/12/2021 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về việc xây dựng trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích trong cơ sở giáo dục mầm non;

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	-
	1. Hồ sơ đề nghị
* Bước 1: Trước khi bắt đầu năm học các cơ sở giáo dục rà soát, tự đánh giá các tiêu chí về trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích. Đối với các cơ sở giáo dục mầm non thực hiện tại Phụ lục Thông tư 45/2021/TT-BVHXHĐT ngày 31/12/2021 dành cho các cơ sở giáo dục mầm non theo (mẫu 1) dành cho các trường mầm non. Đối với các trường tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông thực hiện theo Thông tư 18/2023/TT-BVHXHĐT ngày 26/10/2023 dành cho các trường tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông. Các cơ sở giáo dục xây dựng kế hoạch, phương án xử trí, khắc phục kịp thời các tiêu chí trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích chưa đạt (nếu có).
* Bước 2:  Cuối năm học, các cơ sở giáo dục tổ chức tự đánh giá kết quả xây dựng trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích theo hướng dẫn. Các cơ sở giáo dục mầm non quy định tại Điều 8 của Thông tư 45/2021/TT-BVHXHĐT ngày 31/12/2021 dành cho các cơ sở giáo dục mầm non; cấp tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông quy định tại Điều 11 Thông tư 18/2023/TT-BVHXHĐT ngày 26/10/2023 dành cho các trường tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông.
* Bước 3: Các cơ sở giáo dục gửi kết quả đánh giá về Phòng VHXH kết quả đánh giá cuối năm về việc xây dựng trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích của cơ sở, hồ sơ gồm:
+ Công văn (báo cáo kết quả kèm theo các kiến nghị gửi đến cơ quan quản lý giáo dục trực tiếp (nếu có)
 + Biên bản tự kiểm tra, đánh giá các tiêu chí các cơ sở giáo dục mầm non theo phụ lục đính kèm Thông tư số 45/2021/TT- BVHXHĐT dành cho các cơ sở giáo dục mầm non. Đối với các trường tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông theo phụ lục đính kèm Thông tư số 18/2023/TT-BVHXHĐT ngày 26/10/2023 dành cho các trường tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông.
* Bước 4: Phòng VHXH tổng hợp kết quả tự đánh giá của các cơ sở giáo dục. Tham mưu UBND Xã Kế hoạch kiểm tra, quyết định thành lập đoàn kiểm tra.
+ Tham mưu UBND Xã Kế hoạch kiểm tra kết quả đánh giá xây dựng trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích tại các cơ sở giáo dục trên địa bàn Xã.
 + Tham mưu UBND Xã thành lập đoàn kiểm tra kết quả đánh giá xây dựng trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích tại các cơ sở giáo dục trên địa bàn Xã.
 * Bước 5: Phòng VHXH thông báo kết quả sau kiểm tra.
 - Tổng hợp kết quả sau kiểm tra gửi báo cáo kết quả kiểm tra về UBND Xã và Sở Giáo dục và Đào tạo.                     
 - Ban hành Tờ trình của Phòng VHXH đề nghị UBND Xã công nhận trường học đạt “Trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích”. 
- Tham mưu UBND Xã: Thông báo danh sách trường học đạt “Trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích” Thông báo gửi đến các cơ sở giáo dục trên địa bàn Xã.
2. Đối với Phòng VHXH 
* Hồ sơ lưu
 + Công văn của các trường báo cáo kết quả kèm theo các kiến nghị gửi đến cơ quan quản lý giáo dục trực tiếp (nếu có).
+ Biên bản tự kiểm tra, đánh giá các tiêu chí theo phụ lục đính kèm Thông tư 18/2023/TT-BVHXHĐT ngày 26/10/2023 đối với các trường tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông và Thông tư 45/2021/TT-BVHXHĐT đối với các cơ sở giáo dục mầm non).
+ Bản tổng hợp kết quả tự đánh giá của các cơ sở giáo dục.
+ Kế hoạch kiểm tra, quyết định thành lập đoàn, giấy mời các phòng ngành.
+ Biên bản kiểm tra kết quả đánh giá xây dựng trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích tại các cơ sở giáo dục trên địa bàn Xã của Phòng VHXH và các phòng ban ngành liên quan theo Quyết định kiểm tra. 
+ Báo cáo của Phòng VHXH tổng hợp kết quả sau kiểm tra gửi báo cáo kết quả kiểm tra về UBND Xã và Sở Giáo dục và Đào tạo. 
+ Tờ trình đề nghị UBND Xã công nhận trường học đạt “Trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích”. 
+ Thông báo danh sách trường học đạt “Trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích” 
	


x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc 

	
		3 ngày/01 cơ sở giáo dục

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Thu hồ sơ đề nghị 
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	Các trường mầm non, tiểu học, THCS, THPT 
	2 ngày
	Nộp hồ sơ đề nghị theo mục 3.2 phần 1.

	B2
	Tham mưu UBND Xã kế hoạch, quyết định kiểm tra Trường học an toàn, phòng, chống 
tai nạn thương tích
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	Văn phòng UBND-HĐND Xã
	4 ngày
	Kế hoạch kiểm tra, Quyết định kiểm tra, giấy mời các phòng ban ngành kiểm tra

	B3
	Kiểm tra thực tế tại các trường mầm non, tiểu học, THCS, THPT
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	Đoàn kiểm tra và các nhà trường
	10 ngày
	Biên bản kiểm tra thực tế

	B4
	Tổng hợp báo cáo, tờ trình đề nghị công nhận trường học đạt “Trường học an toàn, phòng, chống 
tai nạn thương tích”
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	Lãnh đạo phòng
	5 ngày
	Báo cáo kết quả kiểm tra, tờ trình  kèm danh sách các trường đạt trường học an toàn

	B5
	Tham mưu Thông báo danh sách trường học đạt “Trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích”  trình đồng chí phó chủ tịch UBND Xã ký ban hành, gửi các trường.  
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	Lãnh đạo UBND Xã
	3 ngày
	Thông báo danh sách trường học đạt “Trường học an toàn, phòng, chống tai nạn thương tích” gửi các trường  

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu: Không





13. Quy trình thẩm định hồ sơ dạy bổ trợ, làm quen ngoại ngữ trong các nhóm lớp, các trường Mầm non, Tiểu học, THCS (công lập, ngoài công lập): QT-13
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc: thẩm định hồ sơ dạy bổ trợ, làm quen ngoại ngữ trong các nhóm lớp, các trường Mầm non, Tiểu học, THCS (công lập, ngoài công lập)

	2
	Phạm vi

	
	Lãnh đạo, công chức Phòng VHXH; Các nhóm lớp, trường mầm non, tiểu học, THCS, các trung tâm ngoại ngữ phối hợp thực hiện.

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý: Các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của các cấp

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	Hồ sơ thẩm định:
- Tờ trình của Ban giám hiệu các trường có tổ chức dạy bổ trợ ngoại ngữ.
- Đề án
- Chương trình giảng dạy
- Cam kết thực hiện chương trình, kết quả đầu ra học sinh phù hợp theo cấp học.
- Thời khoá biểu dự kiến
- Sơ đồ, ảnh chụp phòng TC hoạt động
- Quyết định lựa chọn tài liệu
- Quyết định lựa chọn đơn vị phối hợp
- Biên bản họp HĐSP nhà trường
- Biên bản họp BĐD cha mẹ học sinh trường
- Dự thảo hợp đồng
- Hồ sơ pháp lý, tư cách pháp nhân của đơn vị về đào tạo ngoại ngữ. (Giấy chứng nhận thành lập, cấp phép hoạt động còn thời hạn). Văn bản phê duyệt chương trình của Sở VHXH&ĐT gần nhất, chương trình bổ sung (nếu có sự điều chỉnh).
	
x
	




x

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc

	
	10 ngày làm việc

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Bộ phận Văn thư nhận hồ sơ, báo cáo Đ/c Trưởng phòng
Đ/c Trưởng phòng giao hồ sơ cho đồng chí phụ trách 
	Phòng VHXH
	Các trường, các đơn vị có liên quan
	1 ngày
	Phiếu xử lý

	B2
	Đồng chí phụ trách thành lập tổ thẩm định, thẩm định hồ sơ tại cấp học.
Thành phần tổ thẩm định: lãnh đạo phụ trách cấp học, công chức phụ trách công việc, Kế toán Phòng, Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng có chuyên môn ngoại ngữ theo quy định tham gia thẩm định hồ sơ
	Phòng VHXH
	Các trường
	3 ngày
	Biên bản

	B3
	Tổ thẩm định báo cáo kết quả thẩm định trình đồng chí Trưởng phòng
	Phòng VHXH
	Các trường
	1 ngày
	Báo cáo

	B4
	- Nếu đủ điều kiện: Công chức phụ trách tham mưu văn bản tổ chức thẩm định thực tế.
- Hồ sơ không đủ điều kiện: 
Công chức phụ trách tham mưu văn bản trả lời cơ sở
	Phòng VHXH
	
	2 ngày
	Biên bản

	B5
	Đ/c lãnh đạo phòng hoặc đồng chí công chức phụ trách báo cáo kết quả thẩm định thực tế trình đồng chí Trưởng phòng:
- Nếu kết quả thẩm định thực tế đủ điều kiện: Phê duyệt, cho phép các đơn vị triển khai chương trình làm quen, dạy bổ trợ tăng cường ngoại ngữ theo quy định 
- Nếu kết quả thẩm định thực tế không đủ điều kiện: Thông báo về việc không đủ điều kiện.
	Phòng VHXH
	
	2 ngày
	Văn bản thông báo

	B6
	Công chức phụ trách lưu hồ sơ công việc
	Phòng VHXH
	
	1 ngày
	Hồ sơ

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu

	-
	Bộ tài liệu theo phê duyệt của Bộ Giáo dục và Đào tạo
	
	
	
	





14. Quy trình thực hiện công tác tuyển sinh mầm non, lớp 1, lớp 6: (QT-14)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc tuyển sinh mầm non, lớp 1, lớp 6

	2
	Phạm vi

	
	Lãnh đạo, công chức Phòng VHXH; các cơ sở mầm non độc lập; Các trường mầm non, tiểu học, THCS thuộc UBND Xã 

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp 
- Thực hiện theo hướng dẫn tuyển sinh mầm non, lớp 1, lớp 6 hằng năm của Sở Giáo dục và Đào tạo
- Kế hoạch tuyển sinh của UBND Xã

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Văn bản của UBND Xã chỉ đạo điều tra số trẻ, rà soát điều kiện cơ sở vật chất, điều kiện tuyển sinh;
- Báo cáo của trường, đăng ký chỉ tiêu
- Các văn bản: kiểm tra, 
- Dự thảo kế hoạch tuyển sinh của Xã gửi các đơn vị: ác phòng ngành liên quan, các cơ sở giáo dục
- Văn bản góp ý dự thảo kế hoạch tuyển sinh của các đơn vị: các phòng ngành liên quan, các cơ sở giáo dục
- Báo cáo kết quả rà soát, đề xuất UBND Xã giao chỉ tiêu
- Tham mưu UBND Xã ban hành Kế hoạch tuyển sinh
- Báo cáo kết quả tuyển sinh của các đơn vị, của Phòng VHXH
- Danh sách học sinh tuyển sinh.
	x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: 05 tháng (Từ tháng 3 đến hết tháng 08): 150 ngày

	
	

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị chủ trì
	Đơn vị 
phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Tham mưu văn bản hướng dẫn các cơ sở giáo dục điều tra số trẻ trong độ tuổi trên địa bàn;

	Phòng VHXH (Trưởng, phó phòng, cán bộ phụ trách giáo dục)
	
	01 tháng
	Văn bản hướng dẫn

	
	Thực hiện tổng hợp số trẻ trong độ tuổi tuyển sinh trên địa bàn 
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	Các trường, UBND các xã, các cơ sở giáo dục
	
	Báo cáo bằng văn bản kèm Bản tổng hợp

	B2
	- Tổng hợp, rà soát danh mục xã/xã, tổ/thôn; danh mục các trường MN, TH, THCS trên địa bàn; 
- Hướng dẫn các trường trên địa bàn triển khai tới cha mẹ học sinh (CMHS) hoàn thành phiếu kê khai thông tin học sinh.
- Rà soát, hoàn thiện thông tin học sinh phục vụ tuyển sinh trên cơ sở dữ liệu ngành (mã học sinh, họ và tên, ngày sinh, nơi sinh, hộ khẩu thường trú, nơi cư trú thực tiễn…)
	Phòng VHXH
(Trưởng, phó phòng, cán bộ phụ trách giáo dục)
	
	01 Tháng

	

	B3
	- Tham mưu văn bản UBND Xã giao Phòng VHXH phối hợp với các phòng ngành; phối hợp các cơ sở giáo dục về giao chỉ tiêu tuyển sinh.
- Tổng hợp biên bản và công văn báo cáo đăng ký chỉ tiêu của các cơ sở giáo dục (có xác nhận của UBND Phường)
- Tổng hợp đề xuất giao chỉ tiêu tuyển sinh
- UBND Phường Gửi văn bản phân tuyến tuyển sinh
	Phòng VHXH
(Trưởng, phó phòng, cán bộ phụ trách)
	Các trường, UBND các xã, các cơ sở giáo dục
	1 ngày
	Biên bản

	B4
	Dự thảo kế hoạch tuyển sinh; lấy ý kiến góp ý của các cơ sở giáo dục (1-3 lần)
Các đơn vị gửi văn bản góp ý dự thảo kế hoạch tuyển sinh
	Phòng VHXH
(Trưởng phòng, cán bộ phụ trách)
	Các trường, UBND các xã,  các phòng ngành liên quan, các cơ sở giáo dục
	10 ngày
	Văn bản

	B5
	Báo cáo UBND Xã, tham mưu báo cáo Thường trực Đảng ủy kết quả rà soát và đề xuất giao chỉ tiêu tuyển sinh
	Phòng VHXH
(Trưởng phòng, cán bộ phụ trách)
	Lãnh đạo ĐU-UBND Xã
	03 ngày
	Văn bản

	B6
	Tham mưu ban hành kế hoạch tuyển sinh mầm non, lớp 1, lớp 6 
	Phòng VHXH (Trưởng phòng, cán bộ phụ trách)
	Lãnh đạo ĐU-UBND Xã
	05 ngày
	

	B7
	Thực hiện công khai kế hoạch tuyển sinh và gửi Sở để công khai theo quy định
	Phòng VHXH
(cán bộ phụ trách)
	
	01 ngày
	

	B8
	Phê duyệt kế hoạch tuyển sinh của các nhà trường; ban hành quyết định Hội đồng tuyển sinh của các nhà trường
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	

	10 ngày
	

	B9
	Chạy thử nghiệm kế hoạch tuyển sinh 2 lần
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách, các cơ sở giáo dục)
	
	30 ngày
	

	B10
	Thực hiện tổ chức tuyển sinh trực tuyến, trực tiếp; tuyển sinh bổ sung;
Tổng hợp các báo cáo các kết quả tuyển sinh theo từng giai đoạn (từng cấp học). Gửi kết quả tuyển sinh về Sở Giáo dục và Đào tạo
	Phòng VHXH (cán bộ phụ trách)
	Sở VHXH&ĐT
	30 ngày
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu

	-
	Không (Theo tài liệu SVHXH gửi hằng năm)
	
	
	
	





15. Quy trình đánh giá chuẩn chức danh hiệu trưởng ngành Giáo dục: (QT-15)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc đánh giá chuẩn chức danh nghề nghiệp các trường mầm non, tiểu học, THCS

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với Hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, Trung học cơ sở 

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý
- Thông tư số 14/2018/TT-BVHXH ĐT ngày 20/7/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành quy định Chuẩn Hiệu trưởng cơ sở giáo dục phổ thông.
- Thông tư số 25/2018/TT-BVHXH ĐT ngày 08/10/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định chuẩn hiệu trưởng cơ sở giáo dục mầm non.
- Kế hoạch số 1102/KH-SVHXHĐT ngày 29/3/2019 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc đánh giá, xếp loại hàng hiệu trưởng, phó hiệu trưởng theo Chuẩn hiệu trưởng và đánh giá xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông ngành Giáo dục và Đào tạo Hà Nội.

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	Hồ sơ đánh giá chuẩn Hiệu trưởng gồm:
· Phiếu Hiệu trưởng tự đánh giá
· Phiếu cán bộ giáo viên nhân viên đánh giá
· Bảng tổng hợp kết quả đánh giá Hiệu trưởng
· Phiếu cấp trên trực tiếp đánh giá Hiệu trưởng
(Các biểu mẫu theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo; Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội hằng năm)
	x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	
	

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Thu hồ sơ đánh giá, rà soát hồ sơ đảm bảo theo qui định
	Phòng VHXH (Đ/c Phụ trách đánh giá chung) 
	Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS
	01 ngày
	Theo mục 3.2

	B2
	Báo cáo kế quả thu hồ sơ đánh giá và bàn giao về các cấp học
	Đ/c Phụ trách đánh giá chung
	Lãnh đạo Phòng VHXH 
Đ/c phụ trách đánh giá 
	0.5 ngày

	Hồ sơ theo cấp học

	B3
	Rà soát hồ sơ; tổ chức đánh giá Hiệu trưởng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp của cấp học được giao phụ trách; 

	Lãnh đạo Phòng VHXH
	Đ/c phụ trách đánh giá 
	03 ngày
	

	B4
	Gửi kết quả về đ/c Phụ trách đánh giá chung để tổng hợp:
+ Biên bản họp đánh giá
+ Bảng tổng hợp kết quả
+ Hồ sơ đánh giá Hiệu trưởng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp.
	Đ/c phụ trách đánh giá của cấp học
	Đ/c Phụ trách đánh giá 
	01 ngày

	

	B5
	Tổng hợp kết quả đánh giá Hiệu trưởng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp của các cấp học
	Đ/c phụ trách đánh giá chung
	
	02 ngày
	

	B6
	Tổ chức Họp bộ phận Giáo dục Phòng VHXH đánh giá Hiệu trưởng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp 
	Lãnh đạo Phòng VHXH
	Lãnh đạo, chuyên viên Phòng VHXH
	01 ngày
	

	B7
	Dự thảo kết quả đánh Hiệu trưởng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp gửi về đồng chí Hiệu trưởng; thu góp ý của các trường; 
	Lãnh đạo, chuyên viên Phòng VHXH
	Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS
	01 ngày
	

	B8
	Thông báo kết quả đánh Hiệu trưởng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp 
	Đ/c Trưởng phòng, Đ/c Phụ trách đánh giá
	
	0,5 ngày
	

	4
	Hồ sơ lưu
	
	
	
	

	
	Theo quy định
	
	
	
	





16. Quy trình đánh giá viên chức (Hiệu trưởng): (QT-16)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc đánh giá viên chức (hiệu trưởng) các trường mầm non, tiểu học, THCS công lập.

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với Hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, Trung học cơ sở công lập

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp 
Thông tư số 52/2020/TT-BVHXHĐT ngày 31/12/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Điều lệ Trường mầm non;
Thông tư số 28/TT-BVHXHĐT ngày 04/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường tiểu học; 
Thông tư số 32/TT-BVHXHĐT ngày 15/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường Trung học cơ sở, trường Trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;
Văn bản hướng dẫn đánh giá công chức, viên chức hằng năm của UBND Xã.

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	Phiếu tự đánh giá viên chức (Theo mẫu hằng năm).
	x
	

	
	Nhận xét, góp ý của Chi bộ đối với Hiệu trưởng.
	x
	

	
	Biên bản góp ý tại cuộc họp đánh giá, phân loại Hiệu trưởng.
	x
	

	
	Phiếu bổ sung lý lịch viên chức.
	x
	

	
	Bản báo cáo đánh giá thực hiện nhiệm vụ được phân công phục trách kèm theo minh chứng
	x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Thu hồ sơ đánh giá, rà soát hồ sơ đảm bảo theo qui định
	Phòng VHXH (Đ/c Phụ trách) 
	Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS
	01 ngày
	Theo mục 3.2

	B2
	Báo cáo kế quả thu hồ sơ đánh giá và bàn giao về các cấp học
	Lãnh đạo Phòng VHXH
Đ/c Phụ trách 
	Các đồng chí liên quan
	0.5 ngày

	Hồ sơ theo cấp học

	B3
	Tổ chức rà soát hồ sơ; tổ chức đánh giá viên chức (hiệu trưởng) của cấp học được giao phụ trách;
	Lãnh đạo Phòng VHXH
	Các đồng chí liên quan
	03 ngày
	

	B4
	Gửi kết quả về đ/c Phụ trách đánh giá chung để tổng hợp:
+ Biên bản họp đánh giá
+ Bảng tổng hợp kết quả
+ Hồ sơ đánh giá Hiệu trưởng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp.
	Đ/c phụ trách đánh giá 
	Các đồng chí liên quan
	01 ngày

	

	B5
	Tổng hợp kết quả đánh giá Hiệu trưởng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp của các cấp học
	Đ/c phụ trách đánh giá chung
	Các đồng chí liên quan
	02 ngày
	

	B6
	Tổ chức Họp bộ phận Giáo dục Phòng VHXH đánh giá Hiệu trưởng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp 
	Lãnh đạo Phòng VHXH
	Lãnh đạo, chuyên viên Phòng VHXH
	01 ngày
	

	B7
	Dự thảo kết quả đánh Hiệu trưởng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp gửi về đồng chí Hiệu trưởng; thu góp ý của các trường; 
	Lãnh đạo, chuyên viên Phòng VHXH
	Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS
	01 ngày
	

	B8
	Tham mưu văn bản báo cáo kết quả đánh giá viên chức (Hiệu trưởng) về UBND Xã qua bộ phận Nội vụ.
	Lãnh đạo Phòng VHXH
	Bộ phận Nội vụ
	0,5 ngày
	Báo cáo đề xuất công nhận kết quả đánh giá

	4
	Hồ sơ lưu

	
	Theo quy định
	
	
	
	



17. Quy trình đánh giá Hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, thcs công lập hằng tháng: (QT-17)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc đánh giá Hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, thcs công lập hằng tháng 

	2
	Phạm vi

	
	Hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, THCS Công lập 

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp 
Thực hiện theo hướng dẫn đánh giá đảng viên, công chức, viên chức hằng tháng của UBND Xã, Xã ủy Bắc Từ Liêm

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	Kế hoạch tháng
	Phần mềm
	

	
	Báo cáo đánh giá thực hiện kế hoạch hoạch tháng
	Phần mềm
	

	
	Bản tự đánh giá
	Phần mềm
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: 03 ngày làm việc 

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Các đ/c Hiệu trưởng thực hiện đánh giá trên phần mềm 
	Đ/c phụ trách 
	Đ/c Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS
	0,5 ngày
	

	B2
	Đồng chí phụ trách từng cấp kiểm tra hồ sơ trên phần mềm
(Đôn đốc, yêu cầu bổ sung nếu cần)
	Đ/c phụ trách 
	Đ/c Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS
	0.5 ngày
	Biên bản

	B3
	Các tổ chuyên môn tổ chức đánh giá tháng đối với các đồng chí Hiệu trưởng thuộc cấp học
	Đ/c Phó trưởng phòng, chuyên viên 
	Đồng chí phụ trách 
	0,5 ngày
	Biên bản

	B4
	Đ/c Phụ trách đánh giá chung tổng hợp kết quả đánh hằng tháng đối với đ/c Hiệu trưởng từ báo cáo của các cấp học (các cấp học gửi biên bản, kết quả đánh giá)
	Đ/c phụ trách 
	
	0.5 ngày
	Biểu tổng hợp

	B5
	Tổ chức hội nghị đánh giá
	Đ/c Trưởng Phòng VHXH
	Lãnh đạo, chuyên viên Phòng VHXH
	0.5 ngày
	Biên bản

	B6
	Thông báo kết quả đánh giá tới hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, THCS công lập; nhập kết quả lên phần mềm đánh giá; lưu hồ sơ
	Đ/c Trưởng phòng 
Đ/c phụ trách 
	Đ/c Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS
	0.5 ngày
	Thông báo kết quả

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu

	-
	Không
	
	
	
	





18. Quy trình thẩm định và công nhận mức độ chuyển đổi số của cơ sở giáo dục phổ thông: (QT-18)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc thẩm định, đánh giá mức độ chuyển đổi số của cơ sở giáo dục phổ thông theo Quyết định số 4725/QĐ-BVHXHĐT ngày 30/12/2022 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Bộ chỉ số đánh giá mức độ chuyển đổi số của cơ sở giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với cán bộ, công chức Phòng VHXH, các trường tiểu học, THCS, trường phổ thông có nhiều cấp học (trong đó cấp cao nhất là cấp trung học cơ sở)

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp 
Quyết định số 4725/QĐ-BVHXHĐT ngày 30/12/2022 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Bộ chỉ số đánh giá mức độ chuyển đổi số của cơ sở giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	-
	Tờ trình đề nghị đánh giá
	x
	

	-
	Biên bản tự đánh giá của cơ sở giáo dục
	x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc

	
	Thời gian tháng 4 và 5 hàng năm (35 ngày làm việc kể từ khi đủ hồ sơ)

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Cơ sở giáo dục tự kiểm tra và đề nghị mức độ chuyển đổi số
	Cơ sở giáo dục
	
	Tháng 3
	Biên bản tự đánh giá
Tờ trình gửi cấp trên quản lý trực tiếp

	B2
	Ban hành Thông báo thành lập các đoàn kiểm tra, đánh giá ngoài của Phòng VHXH
	Phòng VHXH
	
	
	Thông báo

	B3
	Tổ chức đoàn kiểm tra, đánh giá ngoài các cơ sở
	Phòng VHXH
	Cơ sở giáo dục
	Tháng 3-5
	Biên bản kiểm tra

	B4
	Công nhận mức độ chuyển đổi số của cơ sở giáo dục
	Phòng VHXH
	
	Tháng 5
	Thông báo

	B5
	Báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo
	
	
	
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu

	-
	Quyết định số 4725/QĐ-BVHXHĐT ngày 30/12/2022 của Bộ Giáo dục và Đào tạo



19. Quy trình tổ chức kiểm tra chọn học sinh giỏi lớp 9 các môn văn hóa, các môn khoa học cấp Xã: (QT-19)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc tổ chức kiểm tra chọn học sinh giỏi lớp 9 các môn văn hóa, các môn khoa học cấp Xã

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với cán bộ, công chức Phòng VHXH; Các cơ sở giáo dục có cấp THCS trên địa bàn Xã

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý
Văn bản hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo hàng năm

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	-
	Kế hoạch tổ chức thi
	x
	

	-
	Quyết định thành lập Ban tổ chức Hội thi, Hội đồng ra đề và in sao đề; Hội đồng coi thi, Hội đồng chấm thi
	x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc

	
	17 ngày làm việc

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Xây dựng kế hoạch và hướng dẫn chi tiết cuộc thi
	Phòng VHXH
	Các cơ sở giáo dục
	03 ngày
	Kế hoạch

	B2
	Thành lập Ban Tổ chức, Ban ra đề, ban coi thi, ban chấm thi, ban phách
	Phòng VHXH
	Các cơ sở giáo dục
	03 ngày
	Thông báo

	B3
	Tổ chức kiểm tra 
	Phòng VHXH
	Các cơ sở giáo dục
	02 ngày
	

	B4
	Tổ chức chấm thi
	Phòng VHXH
	Các cơ sở giáo dục
	01 ngày
	

	B5
	Ghép phách, lên điểm bài kiểm tra
	Phòng VHXH
	
	01 ngày
	

	B6
	Công bố kết quả kiểm tra
	Phòng VHXH
	Các cơ sở giáo dục
	01 ngày
	

	B7
	Phúc phảo bài kiểm tra 
	Phòng VHXH
	Các cơ sở giáo dục
	01 ngày
	

	B8
	Công bố kết quả phúc khảo
	Phòng VHXH
	Các cơ sở giáo dục
	01 ngày
	

	B9
	Lưu hồ sơ theo quy định
	Phòng VHXH
	
	01 ngày
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu





20. Quy trình tổ chức Hội thi giáo viên giỏi, giáo viên chủ nhiệm giỏi cấp học mầm non, tiểu học, THCS cấp Xã: (QT-20)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc tổ chức Hội thi giáo viên giỏi, giáo viên chủ nhiệm giỏi cấp mầm non, tiểu học, THCS cấp Xã

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với cán bộ, công chức Phòng VHXH; Các cơ sở giáo dục trên địa bàn

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý 
Thông tư 22/2019/TT-BVHXHĐT quy định về Hội thi giáo viên dạy giỏi, giáo viên chủ nhiệm giỏi
Hướng dẫn của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo hàng năm

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	-
	Kế hoạch tổ chức thi
	x
	

	-
	Quyết định thành lập Ban tổ chức Hội thi, Ban giám khảo hội thi
	x
	

	-
	Hồ sơ của giáo viên đăng ký dự thi
	x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc

	
	40 ngày làm việc

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Xây dựng kế hoạch và hướng dẫn chi tiết hội thi
	Phòng VHXH
	Các cơ sở giáo dục
	1 ngày 
	

	B2
	Thu hồ sơ đề nghị dự thi
	Phòng VHXH
	Các cơ sở giáo dục
	5 ngày
	

	B3
	Thành lập Ban tổ chức hội thi
	Phòng VHXH
	
	1 ngày
	

	B4
	Ban tổ chức hội thi tổ chức thi cấp Xã
- Xây dựng kế hoạch chi tiết, nội quy của Hội thi
- Kiểm tra hồ sơ của giáo viên tham dự hội thi
- Thành lập Ban giám khảo
-Tổ chức chấm thi
	Ban tổ chức hội thi
	Các cơ sở giáo dục
	32 ngày 
	

	B5
	Tổng kết và trao giải
	Phòng VHXH
	Các cơ sở giáo dục
	1 ngày
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu



21. Quy trình tham mưu UBND Xã thống nhất mức thu các dịch vụ hỗ trợ hoạt động giáo dục, đào tạo đối với các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc (theo phân cấp quản lý): (QT-21)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc Tham mưu UBND Xã thống nhất các khoản thu của các trường mầm non, tiểu học, THCS theo phân cấp quản lý

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với các cán bộ, công chức thuộc Phòng VHXH, các trường mầm non, tiểu học, THCS công lập

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý
- Nghị quyết số 03/2024/NQ-HĐND ngày 29/3/2024 của HĐND thành phố Hà Nội quy định danh mục các khoản thu và mức thu, cơ chế quản lý thu chi đối với các dịch vụ hỗ trợ hoạt động giáo dục, đào tạo tại cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông công lập (không bao gồm các cơ sở giáo dục công lập chất lượng cao) của thành phố Hà Nội
- Các văn bản hướng dẫn của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Thành phố, Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: 15 ngày làm việc

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Các trường nộp hồ sơ xin thống nhất chủ trương 
	Phòng VHXH
	Phòng KTHTĐT; Các trường công lập
	Theo hướng dẫn của Sở VHXH&ĐT, UBND Xã: ½ ngày
	

	B2
	Đồng chí Trưởng phòng giao các đồng chí lãnh đạo phòng và cán bộ phụ trách tổng hợp danh mục đề xuất của từng trường.
	Phòng VHXH
	
	½ ngày



3 ngày
	Biểu tổng hợp theo cấp học

	B3
	Cán bộ phụ trách trên cơ sở tổng hợp theo cấp học dự thảo Tờ trình, Công văn UBND Xã thống nhất mức thu của các trường mầm non, tiểu học, THCS theo phân cấp quản lý báo cáo Ban lãnh đạo phòng và gửi Phòng Kinh tế, Hạ tầng, Đô thị để thống nhất.
	Phòng VHXH
	Phòng KTHTĐT
	5 ngày
	

	B4
	Sau khi Phòng Kinh tế, Hạ tầng, Đô thị thống nhất trình UBND Xã xem xét phê duyệt
	
	
	3 ngày
	Tờ trình 2 phòng

	B5
	UBND Xã phê duyệt, phát hành văn bản gửi các trường
	
	
	3 ngày
	Văn bản thống nhất

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu: Không





22. Quy trình Phê duyệt tổ chức hoạt động trải nghiệm, ngoại khoá: (QT-22)
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc phê duyệt tổ chức hoạt động trải nghiệm, ngoại khoá

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với các cán bộ, công chức thuộc Phòng VHXH, các trường mầm non, tiểu học, THCS công lập

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý
- Công văn số 1123/SVHXHĐT-CTTT-KHCN ngày 28/4/2022 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc tăng cường công tác đảm bảo an ninh an toàn trường học, giáo dục an toàn giao thông phòng chống tai nạn thương tích và tổ chức hoạt động ngoại khoá cho học sinh.
- Các văn bản hướng dẫn của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Thành phố, Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: 10 ngày làm việc

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Các trường nộp hồ sơ xin thống nhất chủ trương
	Phòng VHXH
	
	Theo hướng dẫn của Sở VHXH&ĐT, UBND Xã: ½ ngày
	

	B2
	Đồng chí Trưởng phòng giao đồng chí lãnh đạo, chuyên viên phòng 
	Phòng VHXH
	
	
½ ngày

	

	B3
	Các đồng chí cán bộ phụ trách nghiên cứu hồ sơ, tổng hợp nội dung đề xuất của các trường
	Phòng VHXH
	
	04 ngày
	

	B4
	Cán bộ phụ trách trên cơ sở tổng hợp theo cấp học dự thảo Công văn phê duyệt Tổ chức hoạt động trải nghiệm, ngoại khoá cho học sinh
	Phòng VHXH
	
	01 ngày
	

	B5
	Phòng VHXH phê duyệt, phát hành văn bản gửi các trường
	Phòng VHXH
	
	01 ngày
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu: Không



23. Quy trình Xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa: QT-23
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết công việc phê duyệt xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng với các cán bộ, công chức thuộc Phòng VHXH, các trường mầm non, tiểu học, THCS công lập

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý
- Thông tư 04/2014/TT-BVHXHĐT ngày 28/02/2014 về ban hành quy định quản lý hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4 
	Hồ sơ bao gồm

	
	a) Công văn đăng ký tổ chức hoạt động giáo dục kỹ năng sống, hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa;
b) Danh sách, lý lịch trích ngang kèm theo các minh chứng hợp lệ về đội ngũ giáo viên, huấn luyện viên, báo cáo viên (ghi rõ họ tên, trình độ học vấn, chức vụ, nghề nghiệp, năng lực sư phạm và am hiểu các lĩnh vực kỹ năng sống hoặc hoạt động giáo dục có liên quan) tham gia tổ chức và thực hiện các hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa;
c) Kế hoạch hoạt động, giáo trình, tài liệu giảng dạy, huấn luyện.

	3.5
	Thời gian xử lý công việc: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	3.6
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự 
thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Các trường nộp hồ sơ xin thống nhất chủ trương
	Phòng VHXH
	
	Theo hướng dẫn của Sở VHXH&ĐT, UBND Xã: 1/2 ngày
	

	B2
	Đồng chí Trưởng phòng giao đồng chí Lãnh đạo, cán bộ phụ trách
	Phòng VHXH
	
	
      1/2 ngày

	

	B3
	Đồng chí cán bộ phụ trách nghiên cứu hồ sơ, tổng hợp nội dung đề xuất của các trường
	Phòng VHXH
	
	2 ngày
	

	B4
	Cán bộ phụ trách trên cơ sở tổng hợp theo cấp học dự thảo Công văn xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa cho học sinh
	Phòng VHXH
	
	1 ngày
	

	B5
	Phòng VHXH xác nhận, phát hành văn bản gửi các trường
	Phòng VHXH
	
	1 ngày
	

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu: Không






24. Quy trình đánh giá tiêu chí thi đua các trường học trên địa bàn Xã: QT-24
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức đánh giá thực hiện nhiệm vụ của các trường Mầm non, tiểu học, THCS trên địa bàn Xã

	2
	Phạm vi

	
	công chức Phòng VHXH; Các trường mầm non, tiểu học, THCS thuộc UBND Xã 

	3
	Nội quy quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp 
- Thực hiện theo hướng dẫn nhiệm vụ năm học của Sở Giáo dục và Đào tạo
- Cac văn bản của UBND Xã về thực hiện nhiệm vụ năm học

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Biên bản hội nghị chấm điểm theo tiêu chí 
- Bảng chấm điểm theo tiêu chí của UBND Xã ban hành (có minh chứng kèm theo)
- Công văn gửi khối trưởng theo từng cấp học
	x
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý công việc: 9 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	
	

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị 
chủ trì
	Đơn vị 
phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Thu bảng chấm điểm của các đơn vị (có minh chứng kèm theo)
	Đ/c phụ trách 
	
	1 ngày
	

	B2
	Thẩm định đánh giá chấm điểm các đơn vị (Theo nhiệm vụ được phân công)
	Các cán bộ công chức phòng 
	
	4 ngày
	

	B3
	Đ/c Phó Trưởng Phòng VHXH phụ trách tổ chức đánh giá thực hiện nhiệm vụ của các trường được giao phụ trách;
	Đ/c Phó trưởng phòng
	
	2 ngày
	Biên bản, bảng tổng hợp

	B4
	Tổ chức họp bộ phận Giáo dục Phòng VHXH chấm điểm các trường trên địa bàn Xã
	Cán bộ, công chức, viên chức Phòng VHXH
	

	1 ngày
	Biên bản

	B5
	Công văn gửi khối trưởng kết quả đánh giá tiêu chí thi đua các trường Mầm non, Tiểu học, THCS (gửi kèm bảng tổng hợp chấm điểm)
	Đ/c phụ trách đánh giá từng cấp học
	
	1 ngày
	Văn bản, bảng tổng hợp

	4
	Biểu mẫu/ tài liệu

	-
	Không
	
	
	
	




25. Quy trình Chuyển đổi địa điểm hoạt động giáo dục: QT-25
	1
	Mục đích

	
	Quy định về trình tự và cách thức giải quyết liên thông công việc: Chuyển đổi địa điểm hoạt động giáo dục

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng giải quyết công việc giữa các phòng, ban ngành thuộc Ủy ban nhân dân Xã
- Tại cơ quan A: Văn phòng HĐND-UBND Xã (cơ quan nhận và chuyển công văn, tài liệu, hồ sơ của công dân nộp tại Bộ phận văn thư)
- Tại cơ quan B: Phòng VHXH (cơ quan chủ trì tham mưu)
- Tại cơ quan C: các phòng, ngành: KTHTĐT, Công an (an ninh, PCCC), Y tế

	3
	Tổng thời gian giải quyết công việc: 30 ngày

	4
	Nội dung quy trình liên thông giải quyết công việc

	4.1
	Quy trình giải quyết tại cơ quan/đơn vị A

	
	Các tài liệu/hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	-
	Tờ trình đề nghị được chuyển đổi địa điểm hoạt động giáo dục
	x
	

	-
	Quyết định cho phép thành lập trường
	
	x

	-
	Quyết định hoặc giấy phép cho phép hoạt động giáo dục
	
	x

	-
	Ý kiến bằng văn bản của cơ quan có liên quan về việc tính hợp pháp hồ sơ, đất đai, nhà cửa, kèm sơ đồ thiết kế các công trình kiến trúc của trường tại địa điểm mới 
	
	x

	
	Số lượng: 01 bộ

	
	Thời gian xử lý công việc tại cơ quan/đơn vị A

	
	

	
	Quy trình xử lý công việc tại cơ quan/đơn vị A

	TT
	Nội dung
công việc cụ thể
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Kết quả

	B1
	Tổ chức, cá nhân nộp văn bản, hồ sơ tại bộ phận văn thư UBND Xã. Bộ phận văn thư UBND Xã tiếp nhận và xử lý công văn đến theo quy định
	Văn phòng HĐND-UBND Xã 
	½ ngày
	

	B2
	Văn phòng HĐND-UBND Xã chuyển lãnh đạo xử lý theo quy định
	Lãnh đạo UBND Xã 
	1 ngày
	

	B3
	Văn phòng HĐND-UBND Xã tiếp nhận ý kiến xử lý, thực hiện chuyển xử lý công văn đến theo quy định
	Văn phòng HĐND-UBND Xã 
	½ ngày
	

	B4
	Văn phòng HĐND-UBND Xã tiếp nhận báo cáo, tờ trình, dự thảo văn bản của Phòng VHXH trình lãnh đạo UBND Xã phê duyệt kết quả 
	Văn phòng HĐND-UBND Xã 
	
	

	B5
	UBND Xã phê duyệt kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Lãnh đạo UBND Xã 
	
	

	B6
	Chuyển hồ sơ đã ký duyệt cho bộ phận văn thư đóng dấu văn bản và chuyển phát văn bản đi theo quy định

	Văn phòng HĐND-UBND Xã 
	
	

	
	Kết quả thực hiện tại cơ quan A: Phiếu xử lý văn bản

	
	Cách thức luân chuyển đến cơ quan B: trên phần mềm quản lý văn bản và hồ sơ công việc và bàn giao trực tiếp văn bản gốc nhận

	3.2
	Quy trình giải quyết tại cơ quan/đơn vị B

	
	Các tài liệu/hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	-
	Tờ trình đề nghị được chuyển đổi địa điểm hoạt động giáo dục
	x
	

	-
	Quyết định cho phép thành lập trường
	
	x

	-
	Quyết định hoặc giấy phép cho phép hoạt động giáo dục
	
	x

	-
	Ý kiến bằng văn bản của cơ quan có liên quan về việc tính hợp pháp hồ sơ, đất đai, nhà cửa, kèm sơ đồ thiết kế các công trình kiến trúc của trường tại địa điểm mới 
	
	x

	
	Số lượng: 01 bộ

	
	

	
	Thời gian xử lý công việc tại cơ quan/đơn vị B

	
	

	
	Quy trình xử lý công việc tại cơ quan/đơn vị B

	TT
	Nội dung 
công việc cụ thể
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Kết quả

	B1
	Cán bộ phụ trách văn thư tiếp nhận và xử lý văn bản đến theo quy định
	Cán bộ phụ trách văn thư
	½ ngày
	Phiếu xử lý

	B2
	Lãnh đạo phòng phân công cán bộ phụ trách giải quyết công việc
	Lãnh đạo phòng
	½ ngày
	Phiếu xử lý

	B3
	Tiếp nhận và nếu hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, tham mưu lãnh đạo phòng văn bản gửi các đơn vị có liên quan cho ý kiến về đề nghị được chuyển đổi địa điểm hoạt động giáo dục và chuyển văn bản hồ sơ theo quy định
	Cán bộ phụ trách giải quyết công việc
	
	Công văn

	B4
	Phòng thẩm định và cho ý kiến hồ sơ đối với nội dung thuộc thẩm quyền
	Lãnh đạo, Cán bộ phụ trách giải quyết công việc
	
	Văn bản báo cáo

	B5
	* Phòng  tổng hợp ý kiến
- Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: Phòng tham mưu UBND Xã ban hành văn bản trả lời tổ chức, cá nhân; trong đó nêu rõ lý do hồ sơ chưa đủ điều kiện. Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: Phòng VHXH tổ chức thẩm định thực tế tại địa điểm trường mới.
	
	
	Thông báo chưa đủ điều kiện




Giấy mời

	B6
	Tiến hành thẩm định thực tế tại địa điểm mới đề nghị chuyển để hoạt động giáo dục 
	
	
	 Biên bản thẩm định thực tế

	B7
	Phòng VHXH tổng hợp ý kiến các phòng ban liên quan sau thẩm định thực tế tại địa điểm trường mới và báo cáo UBND Xã.
* Trường hợp không đủ điều kiện: Phòng VHXH tham mưu với UBND Xã văn bản trả lời tổ chức, cá nhân; trong đó nêu rõ lý do không đủ điều kiện.
* Trường hợp đủ điều kiện giải quyết: Phòng VHXH làm tờ trình (kèm theo hồ sơ, dự thảo Quyết định hoặc thông báo) báo cáo UBND Xã phê duyệt kết quả.
	
	
	Báo cáo, Tờ trình, Thông báo hoặc Quyết định












	
	
	
	
	

	
	Kết quả thực hiện tại cơ quan B:

	
	Cách thức luân chuyển đến cơ quan C: trên phần mềm quản lý văn bản và hồ sơ công việc và văn bản giấy (đối với cơ quan Công an Xã)

	
	Quy trình xử lý công việc tại cơ quan/đơn vị C

	TT
	Nội dung 
công việc cụ thể
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Kết quả

	B1
	Cán bộ phụ trách văn thư tiếp nhận và xử lý văn bản đến theo quy định
	Cán bộ phụ trách văn thư
	½ ngày
	Phiếu xử lý

	B2
	Lãnh đạo phòng phân công cán bộ phụ trách giải quyết công việc
	Lãnh đạo phòng
	½ ngày
	Phiếu xử lý

	B3
	Thẩm định và cho ý kiến hồ sơ đối với nội dung thuộc thẩm quyền
	Lãnh đạo, Cán bộ phụ trách giải quyết công việc
	3 ngày
	Văn bản báo cáo

	B4
	Tham gia và thực hiện thẩm định thực tế tại địa điểm trường mới đối với nội dung thuộc thẩm quyền phụ trách

	Lãnh đạo, Cán bộ phụ trách giải quyết công việc
	1 ngày
	Biên bản 

	
	Kết quả thực hiện tại cơ quan C: Văn bản cho ý kiến và Biên bản (xác nhận tại biên bản chung của cơ quan chủ trì)

	
	Cách thức luân chuyển kết quả giải quyết cuối cùng: Gửi qua dịch vụ bưu chính đến cơ quan, tổ chức, cá nhân có đề nghị hoặc gửi văn bản trực tiếp tại bộ phận văn thư UBND Xã theo yêu cầu của cơ quan, tổ chức, cá nhân 





26. Thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội tại cộng đồng của Thành phố theo Nghị quyết 09/2021/NQ-HĐND: QT-26

	1
	Mục đích: Quy định phương pháp, cách thức thực hiện thủ tục thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội tại cộng đồng của Thành phố theo Nghị quyết 09/2021/NQ-HĐND đảm bảo nhanh chóng, chính xác và đúng quy định.

	2
	Phạm vi:
Áp dụng đối với cá nhân có nhu cầu thực hiện thủ tục Thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với đối tượng bảo trợ xã hội tại cộng đồng của Thành phố theo Nghị quyết 09/2021/NQ-HĐND ngày 23/9/2021 của HĐND thành phố Hà Nội. Cán bộ, công chức thuộc phòng chuyên môn và các phòng có liên quan thuộc UBND cấp xãchịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.

	3
	Đối tượng: Đối tượng, người giám hộ của đối tượng, cá nhân có liên quan.

	4
	Nội dung quy trình

	4.1
	Cơ sở Pháp lý
1. Nghị định số 20/2021/NĐ-CP ngày 15/03/2021 của Chính phủ quy định chính sách trợ giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội;
2. Nghị quyết số 09/2021/NQ-HĐND ngày 23/09/2021 của Hội đồng nhân dân Thành phố quy định mức chuẩn trợ giúp xã hội và đối tượng bảo trợ xã hội của thành phố Hà Nội;
3. Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công;
4. Nghị định số 42/2025/NĐ-CP ngày 27/02/2025 của Chính phủ quy định chức
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Y tế;
5. Nghị định số 147/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Y tế.

	4.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ khai của đối tượng, cụ thể:
+ Biểu mẫu số 1a - Tờ khai đề nghị trợ giúp xã hội đối với đối tượng tại khoản 1, Điều 3 Nghị quyết số 09/2021/NQ-HĐND (ban hành kèm theo Nghị định 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ).
+ Biểu mẫu số 1d - Tờ khai đề nghị trợ giúp xã hội đối với đối tượng tại khoản 2, Điều 3 Nghị quyết số 09/2021/NQ-HĐND (ban hành kèm theo Nghị định 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ).
+ Biểu mẫu số 1b - Tờ khai đề nghị trợ giúp xã hội đối với đối tượng tại khoản 3, Điều 3 Nghị quyết số 09/2021/NQ-HĐND (ban hành kèm theo Nghị định 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ).
· Khi nộp hồ sơ trực tiếp cần xuất trình các giấy tờ tương ứng để cán bộ tiếp nhận hồ sơ đối chiếu các thông tin kê khai trong tờ khai:
+ Giấy xác nhận thông tin về cư trú hoặc Giấy thông báo số định danh cá nhân và thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thẻ căn cước của đối tượng; 
+ Giấy khai sinh của đối tượng;
+ Quyết định trợ cấp xã hội đối với người khuyết tật hoặc Quyết định tuyên bố mất tích theo quy định của pháp luật, đang chấp hành án phạt tù tại trại giam, đang chấp hành quyết định xử lý vi phạm hành chính tại trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc, đang hưởng chế độ chăm sóc, nuôi dưỡng tại các cơ sở trợ giúp xã hội của cha, mẹ của đối tượng;
+ Tóm tắt hồ sơ bệnh án: ung thư, suy thận phải chạy thận nhân tạo, xơ gan giai đoạn mất bù, suy tim độ 4 hoặc bệnh hiểm nghèo khác theo quy định của cơ quan y tế;
+ Giấy xác nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo;
+ Căn cước/Căn cước công dân của người đi kê khai (đối với cha/mẹ/người giám hộ khai thay cho đối tượng).
	X
	

	4.3
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4.4
	Thời gian xử lý: Trong 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	4.5
	Lệ phí: Không

	4.6
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	- Công dân nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Điểm phục vụ hành chính công của xã.

	4.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Chi tiết
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu

	



Bước 1
	Đối tượng hoặc người giám hộ của đối tượng hoặc cá nhân có liên quan chuẩn bị và nộp đầy đủ hồ sơ theo quy định tại mục 4.2 bằng hình thức nộp trực tiếp đến Điểm phục vụ hành chính công của xã.
· Nộp hồ sơ:
· Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ theo quy định
+ Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận để giải quyết, đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ thì chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đề thực hiện các quy trình tiếp theo.
+ Hồ sơ không đầy đủ, hợp lệ thì trả hồ sơ và hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung hồ sơ.
	 Đối   tượng
hoặc người giám hộ của đối tượng, cá nhân có liên quan.

Điểm phục vụ hành chính công của xã.
	








01
ngày làm việc
	


Giấy tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả hoặc Thông báo về tình trạng hồ sơ cần chỉnh sửa, bổ sung, các hướng dẫn (nếu có)

	



Bước 2
	Công chức phòng chuyên môn cấp xã xem xét, thực hiện xác thực và chuẩn hóa thông tin liên quan của đối tượng với cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo phòng phê duyệt
Trường hợp hồ sơ cần bổ sung, không đủ điều kiện giải quyết phải có văn bản thông báo cụ thể.
	
Chuyên viên Phòng Văn hóa - Xã hội phụ trách lĩnh vực bảo trợ xã hội.
	


06
ngày làm việc
	· Văn bản cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
· Thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết/ thông báo trả lại hồ sơ
· Dự thảo quyết
định

	
Bước 3
	
Lãnh đạo phòng chuyên môn kiểm
tra, ký nháy trình lãnh đạo UBND xã
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã hội.
	01
ngày làm việc
	
Dự	thảo
Quyết định được phê duyệt

	
Bước 4
	
Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra và ký phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND xã.
	01
ngày làm việc
	

Quyết định

	
Bước 5
	Văn thư UBND cấp xã vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Phòng Văn hóa - Xã hội.
	Văn thư UBND xã.
	01
ngày làm việc
	

Sổ theo dõi hồ sơ – mẫu số 06/TT01/2018/T T-VPCP

	
Bước 6
	

Trả kết quả của cá nhân.
	Điểm phục vụ hành chính công của xã.
	Trong giờ hành chính
	

	5
	Biểu mẫu

	
	1. 1. Tờ khai, biểu mẫu:
2. + Biểu mẫu số 1a - Tờ khai đề nghị trợ giúp xã hội đối với đối tượng tại khoản 1, Điều 3 Nghị quyết số 09/2021/NQ-HĐND (ban hành kèm theo Nghị định 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ).
3. + Biểu mẫu số 1d - Tờ khai đề nghị trợ giúp xã hội đối với đối tượng tại khoản 2, Điều 3 Nghị quyết số 09/2021/NQ-HĐND (ban hành kèm theo Nghị định 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ).
4. + Biểu mẫu số 1b - Tờ khai đề nghị trợ giúp xã hội đối với đối tượng tại khoản 3, Điều 3 Nghị quyết số 09/2021/NQ-HĐND (ban hành kèm theo Nghị định 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ).
5. 
5   2. Mẫu phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả:
- Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
           - Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
           - Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC
           - Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
- Mẫu Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
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Mẫu số 1a
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------- 
[bookmark: chuong_pl_1_name]TỜ KHAI ĐỀ NGHỊ TRỢ GIÚP XÃ HỘI
(Áp dụng đối với đối tượng quy định tại khoản 1, khoản 2 và khoản 7 Điều 5 Nghị định số...)
THÔNG TIN CỦA ĐỐI TƯỢNG
1. Họ và tên (Viết chữ in hoa): ................................................................................... 
Ngày/tháng/năm sinh: ... I ... I .... Giới tính: ..................................  Dân tộc: ............... 
Giấy CMND hoặc Căn cước công dân số ................................. Cấp ngày .../ ... / ........
Nơi cấp: ………………
2. Hộ khẩu thường trú: .............................................................................................. 
Hiện đang ở với ai và địa chỉ nơi ở? .......................................................................... 
3. Tình trạng đi học
□ Chưa đi học (Lý do: ............................................................................................... )
□ Đã nghỉ học (Lý do: ................................................................................................ )
□ Đang đi học (Ghi cụ thể): ........................................................................................ )
4. Có thẻ BHYT không? □ Không □ Có
5. Đang hưởng chế độ nào sau đây:
Trợ cấp BHXH hàng tháng: …………… đồng. Hưởng từ tháng ………../…………. 
Trợ cấp bảo trợ xã hội hàng tháng: ………. đồng. Hưởng từ tháng ……../ …………
Trợ cấp ưu đãi người có công hàng tháng: ………….. đồng. Hưởng từ tháng .../...
Trợ cấp, phụ cấp hàng tháng khác: ……………. đồng. Hưởng từ tháng .../ ………
6. Thuộc hộ nghèo, cận nghèo không? □ Không □ Có
7. Có khuyết tật không? □ Không □ Có
- Giấy xác nhận khuyết tật số …………. Ngày cấp: ………… Nơi cấp ........................... 
- Dạng tật: ................................................................................................................ 
- Mức độ khuyết tật: .................................................................................................. 
8. Thông tin về cha hoặc mẹ của đối tượng ……………………… có đang hưởng chế độ nào sau đây:
Trợ cấp BHXH hàng tháng: …………….. đồng. Hưởng từ tháng ... /……………………
Trợ cấp bảo trợ xã hội hàng tháng: ……………… đồng. Hưởng từ tháng .../ ………….
Trợ cấp ưu đãi người có công hàng tháng:.... đồng. Hưởng từ tháng..../ ……………….
Trợ cấp, phụ cấp hàng tháng khác: …………… đồng. Hưởng từ tháng ……/ ………….
9. Thông tin về cha của đối tượng ............................................................................. 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì khai không đúng, tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.
 
	Thông tin người khai thay
Giấy CMND hoặc Căn cước công dân số:.
Ngày cấp: ……………. Nơi cấp: ……………..
Mối quan hệ với đối tượng: …………………..
Địa chỉ: ………………………………………….
	Ngày .... tháng .... năm ...
NGƯỜI KHAI
(Ký, ghi rõ họ tên. Trường hợp khai thay phải ghi đầy đủ thông tin người khai thay)
 


 
XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ
Ủy ban nhân dân xã/xã/thị trấn đã tiếp nhận hồ sơ, đối chiếu các giấy tờ kèm theo và xác nhận thông tin cá nhân nêu trên của ông (bà) ............................................... là đúng.
 
	
CÁN BỘ TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Ngày .... tháng .... năm ...
CHỦ TỊCH
(Ký tên, đóng dấu)












































Mẫu số 1d
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------- 
[bookmark: chuong_pl_4_name]TỜ KHAI ĐỀ NGHỊ TRỢ GIÚP XÃ HỘI
(Áp dụng đối với đối tượng quy định tại khoản 5 Điều 5 Nghị định số ....)
THÔNG TIN CỦA ĐỐI TƯỢNG
1. Họ và tên (Viết chữ in hoa). ....................................................................................... 
Ngày/tháng/năm sinh: .../... / .... Giới tính: ………………….. Dân tộc: .............................. 
Giấy CMND hoặc Căn cước công dân số ……………………… Cấp ngày .../ ... / ....
Nơi cấp: .............. 
2. Hộ khẩu thường trú: ................................................................................................. 
Hiện đang ở với ai và địa chỉ nơi ở? ............................................................................. 
3. Có thẻ BHYT không? □ Không □ Có
4. Đang hưởng chế độ nào sau đây:
Lương hưu/Trợ cấp BHXH hàng tháng: ..............đồng. Hưởng từ tháng …………/ .......
Trợ cấp bảo trợ xã hội hàng tháng: ……………. đồng. Hưởng từ tháng …………../ ......
Trợ cấp ưu đãi người có công hàng tháng: ……….. đồng. Hưởng từ tháng……./ ……..
Trợ cấp, phụ cấp hàng tháng khác: ………….. đồng. Hưởng từ tháng ……/ ……………
5. Thuộc hộ nghèo, cận nghèo không? □ Không □ Có
6. Có khuyết tật không? □ Không □ Có
- Giấy xác nhận khuyết tật số …………… Ngày cấp: ….............. Nơi cấp: ...................... 
- Dạng tật: ................................................................................................................... 
- Mức độ khuyết tật: ..................................................................................................... 
7. Tình trạng hôn nhân? (Ghi rõ: Không có chồng/vợ; có chồng/vợ đã chết hoặc mất tích theo quy định) ………………………………………………………………………………
8. Người có nghĩa vụ và quyền phụng dưỡng (Nếu có, ghi cụ thể họ tên, tuổi, nghề nghiệp, nơi ở, việc làm, thu nhập): …………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
9. Quá trình hoạt động của bản thân (Không bắt buộc): .................................................. 
Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì khai không đúng, tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.


	Thông tin người khai thay
Giấy CMND hoặc Căn cước công dân số:.
Ngày cấp: …………………………………….
Nơi cấp: ………………………………………
Mối quan hệ với đối tượng: …………………
Địa chỉ: …………………………………………
	Ngày .... tháng .... năm ...
NGƯỜI KHAI
(Ký, ghi rõ họ tên. Trường hợp khai thay phải ghi đầy đủ thông tin người khai thay)
 


 
XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ
Ủy ban nhân dân xã/xã/thị trấn đã tiếp nhận hồ sơ, đối chiếu các giấy tờ kèm theo và xác nhận thông tin cá nhân nêu trên của ông (bà) ............................................... là đúng.
 
	
CÁN BỘ TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Ngày .... tháng .... năm ...
CHỦ TỊCH
(Ký tên, đóng dấu)














































Mẫu số 1b
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------- 
[bookmark: chuong_pl_2_name]TỜ KHAI ĐỀ NGHỊ TRỢ GIÚP XÃ HỘI
(Áp dụng đối với đối tượng quy định tại khoản 3 và khoản 8 Điều 5 Nghị định số.....)
THÔNG TIN CỦA ĐỐI TƯỢNG
1. Họ và tên (Viết chữ in hoa): ...................................................................................... 
Ngày/tháng/năm sinh: ... /... /.... Giới tính: ………….. Dân tộc: ....................................... 
Giấy CMND hoặc Căn cước công dân số ………………………. Cấp ngày .../ ... / ....
Nơi cấp: .............. 
2. Hộ khẩu thường trú: ................................................................................................. 
Hiện đang ở với ai và địa chỉ nơi ở? ............................................................................. 
3. Tình trạng đi học
□ Chưa đi học (Lý do: .................................................................................................. )
□ Đã nghỉ học (Lý do: ................................................................................................... )
□ Đang đi học (Ghi cụ thể): ........................................................................................... )
4. Có thẻ BHYT không? □ Không □ Có
5. Đang hưởng chế độ nào sau đây:
Trợ cấp BHXH hàng tháng: ………….. đồng. Hưởng từ tháng ……….. / ………….
Trợ cấp bảo trợ xã hội hàng tháng: …………. đồng. Hưởng từ tháng .../ ………….
Trợ cấp ưu đãi người có công hàng tháng:.... đồng. Hưởng từ tháng ……../ ……...
Trợ cấp, phụ cấp hàng tháng khác: …………. đồng. Hưởng từ tháng .../ …………..
6. Thuộc hộ nghèo không? □ Không □ Có
7. Thời điểm phát hiện nhiễm HIV .................................................................................. 
8. Có khuyết tật không? □ Không □ Có
- Giấy xác nhận khuyết tật số ………… Ngày cấp : ……………… Nơi cấp ....................... 
- Dạng tật: ................................................................................................................... 
- Mức độ khuyết tật: ..................................................................................................... 
9. Khả năng tham gia lao động (Ghi cụ thể) ................................................................... 
Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì khai không đúng, tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.
	Thông tin người khai thay
Giấy CMND hoặc Căn cước công dân số:.
Ngày cấp: …………. Nơi cấp: ………………
Mối quan hệ với đối tượng: …………………
Địa chỉ: …………………………………………
	Ngày .... tháng .... năm ...
NGƯỜI KHAI
(Ký, ghi rõ họ tên. Trường hợp khai thay phải ghi đầy đủ thông tin người khai thay)
 



 
XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ
Ủy ban nhân dân xã/xã/thị trấn đã tiếp nhận hồ sơ, đối chiếu các giấy tờ kèm theo và xác nhận thông tin cá nhân nêu trên của ông (bà) .......................... là đúng.
 
	
CÁN BỘ TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Ngày .... tháng .... năm ...
CHỦ TỊCH
(Ký tên, đóng dấu)































27. Thực hiện, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với trẻ em khuyết tật nhẹ theo Nghị quyết 13/2023/NQ-HĐND: (QT-27)

	1
	Mục đích: Quy định phương pháp, cách thức thực hiện thủ tục thực hiện, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với trẻ em khuyết tật nhẹ đảm bảo nhanh chóng, chính xác và đúng quy định.

	2
	Phạm vi:
Áp dụng đối với cá nhân có nhu cầu thực hiện thủ tục Thực hiện, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối với trẻ em khuyết tật nhẹ theo Nghị quyết 13/2023/NQ-HĐND ngày 06/12/2023 của HĐND thành phố Hà Nội. Cán bộ, công chức thuộc phòng chuyên môn và các phòng có liên quan thuộc UBND cấp xã chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.

	3
	Đối tượng: Đối tượng, người giám hộ của đối tượng, cá nhân có liên quan.

	4
	Nội dung quy trình

	4.1
	Cơ sở Pháp lý
6. Nghị định số 20/2021/NĐ-CP ngày 15/03/2021 của Chính phủ quy định chính sách trợ giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội;
7. Nghị quyết số 09/2021/NQ-HĐND ngày 23/09/2021 của Hội đồng nhân dân Thành phố quy định mức chuẩn trợ giúp xã hội và đối tượng bảo trợ xã hội của thành phố Hà Nội;
8. Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công;
9. Nghị quyết số 13/2023/NQ-HĐND ngày 06/12/2023 của HĐND thành phố Hà Nội về việc quy định một số nội dung và mức chi thuộc thẩm quyền của Hội đồng nhân dân Thành phố; 
10. Hướng dẫn số 783/HD-SLĐTBXH ngày 06/3/2024 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội về việc thực hiện Khoản 4, Điều 1, Nghị quyết số 13/2023/NQ-HĐND ngày 06/12/2023 của HĐND Thành phố về quy định chính sách đặc thù cho một số nhóm trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt, trẻ em cần sự hỗ trợ khẩn cấp và trẻ em bị tai nạn thương tích nghiêm trọng trên địa bàn thành phố Hà Nội. 
11. Nghị định số 42/2025/NĐ-CP ngày 27/02/2025 của Chính phủ quy định chức
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Y tế;
12. Nghị định số 147/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Y tế.


	4.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Tờ khai của đối tượng (theo Mẫu số 1đ ban hành kèm theo Nghị định số 20/2021/NĐ-CP).
· Khi nộp hồ sơ trực tiếp cần xuất trình các giấy tờ sau để cán bộ tiếp nhận hồ sơ đối chiếu các thông tin kê khai trong tờ khai:
+ Giấy xác nhận thông tin về cư trú hoặc Giấy thông báo số định danh cá nhân và thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thẻ căn cước của đối tượng; 
+ Giấy khai sinh của đối tượng;
+ Giấy xác nhận khuyết tật của đối tượng;
+ Căn cước/Căn cước công dân của người đi kê khai (đối với cha/mẹ/người giám hộ khai thay cho đối tượng).
	X
	

	4.3
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4.4
	Thời gian xử lý: Trong 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	4.5
	Lệ phí: Không

	4.6
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	 - Công dân nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Điểm phục vụ hành chính công của xã.

	4.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Chi tiết
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu

	



Bước 1
	Đối tượng hoặc người giám hộ của đối tượng hoặc cá nhân có liên quan chuẩn bị và nộp đầy đủ hồ sơ theo quy định tại mục 4.2 bằng hình thức nộp trực tiếp đến Điểm phục vụ hành chính công của xã.
· Nộp hồ sơ:
· Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ theo quy định
+ Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận để giải quyết, đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ thì chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đề thực hiện các quy trình tiếp theo.
+ Hồ sơ không đầy đủ, hợp lệ thì trả hồ sơ và hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung hồ sơ.

	 Đối   tượng
hoặc người giám hộ của đối tượng, cá nhân có liên quan.

Điểm phục vụ hành chính công của xã.
	








01
ngày làm việc
	






Giấy tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả hoặc Thông báo về tình trạng hồ sơ cần chỉnh sửa, bổ sung, các hướng dẫn (nếu có)

	



Bước 2
	Công chức phòng chuyên môn cấp xã xem xét, thực hiện xác thực và chuẩn hóa thông tin liên quan của đối tượng với cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo phòng phê duyệt
Trường hợp hồ sơ cần bổ sung, không đủ điều kiện giải quyết phải có văn bản thông báo cụ thể.
	
Chuyên viên Phòng Văn hóa - Xã hội phụ trách lĩnh vực bảo trợ xã hội.
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	· Văn bản cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
· Thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết/ thông báo trả lại hồ sơ
· Dự thảo quyết
định

	
Bước 3
	
Lãnh đạo phòng chuyên môn kiểm
tra, ký nháy trình lãnh đạo UBND xã
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã hội.
	01
ngày làm việc
	
Dự	thảo	được phê duyệt

	
Bước 4
	
Lãnh đạo UBND cấp xãkiểm tra và ký phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND xã.
	01
ngày làm việc
	

Quyết định

	
Bước 5
	Văn thư UBND cấp xãvào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Phòng Văn hóa - Xã hội.
	Văn thư UBND xã.
	01
ngày làm việc
	

Sổ theo dõi hồ sơ – mẫu số 06/TT01/2018/T T-VPCP

	
Bước 6
	

Trả kết quả của cá nhân.
	Điểm phục vụ hành chính công của xã.
	Trong giờ hành chính
	

	5
	Biểu mẫu

	
	 1. Biểu mẫu số 1đ Tờ khai đề nghị trợ giúp xã hội đối với người khuyết tật nặng, người khuyết tật đặc biệt nặng (ban hành kèm theo Nghị định 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ).
5   2. Mẫu phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả:
- Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
           - Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
           - Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC
           - Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
- Mẫu Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả



Mẫu số 1đ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
TỜ KHAI ĐỀ NGHỊ TRỢ GIÚP XÃ HỘI
(Áp dụng đối với đối tượng quy định tại khoản 6 Điều 5 Nghị định số	)
THÔNG TIN CỦA ĐỐI TƯỢNG
1. Họ và tên (Viết chữ in hoa): ......................................................................................
Ngày/tháng/năm sinh: ... I... I.... Giới tính: ……………………… Dân tộc: ......................... Thẻ Căn cước hoặc số định danh cá nhân ………………….. cấp ngày .../ ... / ....
Nơi cấp: ................
2. Nơi cư trú: .................................................................................................
Hiện đang ở với ai và địa chỉ nơi ở? .............................................................................
3. Tình trạng đi học
· Chưa đi học (Lý do:	)
· Đã nghỉ học (Lý do:	)
· Đang đi học (Ghi cụ thể):	)
4. Có thẻ BHYT không? □ Không □ Có
5. Đang hưởng chế độ nào sau đây:
Lương hưu/Trợ cấp BHXH hàng tháng: ... đồng. Hưởng từ tháng .../ ………. Trợ cấp bảo trợ xã hội hàng tháng: .... đồng. Hưởng từ tháng ……/ ………… Trợ cấp ưu đãi người có công hàng tháng:.... đồng. Hưởng từ tháng..../ …...
Trợ cấp, phụ cấp hàng tháng khác: …….. đồng. Hưởng từ tháng ……/ …….
6. Thuộc hộ nghèo không? □ Không □ Có
7. Giấy xác nhận khuyết tật số …………. Ngày cấp : …………….. Nơi cấp ......................
· Dạng tật: ...................................................................................................................
· Mức độ khuyết tật: .....................................................................................................
8. Có tham gia làm việc không? □ Không □ Có
a) Nếu có thì đang làm gì …………………, thu nhập hàng tháng	đồng
b) Nếu không thì ghi lý do: ...........................................................................................
9. Tình trạng hôn nhân : ................................................................................................
10. Số con (Nếu có):... người. Trong đó, dưới 36 tháng tuổi:	người.
11. Khả năng tự phục vụ? .............................................................................................
12. Cá nhân/hộ gia đình đang trực tiếp chăm sóc, nuôi dưỡng: ......................................
Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì khai không đúng, tôi
xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.

Thông tin người khai thay
Giấy CMND hoặc Căn cước công dân số:…. Ngày cấp: ………………………
Nơi cấp: ………………………… Mối quan hệ với đối tượng: ……… Địa chỉ: ……………………………

Ngày .... tháng .... năm ...
NGƯỜI KHAI
(Ký, ghi rõ họ tên. Trường hợp khai thay phải ghi đầy đủ thông tin người khai thay)


XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ
Ủy ban nhân dân xã/xã đã tiếp nhận hồ sơ, đối chiếu các giấy tờ kèm theo và xác nhận thông tin cá nhân nêu trên của ông (bà)	là đúng.



CÁN BỘ TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)

Ngày .... tháng .... năm ...
CHỦ TỊCH
(Ký tên, đóng dấu)
28. Điều chỉnh thông tin cá nhân đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội: (QT-28)

	1
	Mục đích: Quy định phương pháp, cách thức thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin cá nhân đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội hằng tháng, đảm bảo nhanh chóng, chính xác và đúng quy định.

	2
	Phạm vi:
Áp dụng đối với cá nhân có nhu cầu thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin cá nhân đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội hằng tháng. Cán bộ, công chức thuộc phòng chuyên môn và các phòng có liên quan thuộc UBND cấp xãchịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.

	3
	Đối tượng: Đối tượng, người giám hộ của đối tượng, cá nhân có liên quan.

	4
	Nội dung quy trình

	4.1
	Cơ sở Pháp lý
13. Nghị định số 20/2021/NĐ-CP ngày 15/03/2021 của Chính phủ quy định chính sách trợ giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội;
14. Nghị quyết số 09/2021/NQ-HĐND ngày 23/09/2021 của Hội đồng nhân dân Thành phố quy định mức chuẩn trợ giúp xã hội và đối tượng bảo trợ xã hội của thành phố Hà Nội;
15. Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công;
16. Nghị định số 42/2025/NĐ-CP ngày 27/02/2025 của Chính phủ quy định chức
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Y tế;
17. Nghị định số 147/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Y tế.
6. Nghị định số 176/2025/NĐ-CP ngày 30/6/2025 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về trợ cấp hưu trí xã hội.

	4.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Đơn đề nghị điều chỉnh thông tin cá nhân của đối tượng đang hưởng trợ cấp xã hội có xác nhận của trưởng thôn/tổ trưởng tổ dân phố.
- Tờ khai của đối tượng (theo Mẫu số 1đ ban hành kèm theo Nghị định số 20/2021/NĐ-CP đối với đối tượng người khuyết tật hưởng trợ cấp BTXH; theo Mẫu số 01 ban hành theo Nghị định 176/2025/NĐ-CP đối với đối tượng người cao tuổi hưởng trợ cấp hưu trí xã hội).
· Khi nộp hồ sơ trực tiếp cần xuất trình các giấy tờ sau để cán bộ tiếp nhận hồ sơ đối chiếu các thông tin kê khai trong tờ khai:
+ Giấy xác nhận thông tin về cư trú hoặc Giấy thông báo số định danh cá nhân và thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thẻ căn cước/căn cước công dân của đối tượng; 
+ Giấy xác nhận khuyết tật của đối tượng (đối với đối tượng là người khuyết tật);
+ Quyết định hưởng trợ cấp xã hội của đối tượng (nếu có);
+ Căn cước/Căn cước công dân của người đi kê khai (đối với cha/mẹ/người giám hộ khai thay cho đối tượng).
	X


     X
	

	4.3
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4.4
	Thời gian xử lý: Trong 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	4.5
	Lệ phí: Không

	4.6
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	- Công dân nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Điểm phục vụ hành chính công của xã.

	4.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Chi tiết
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu

	



Bước 1
	Đối tượng hoặc người giám hộ của đối tượng hoặc cá nhân có liên quan chuẩn bị và nộp đầy đủ hồ sơ theo quy định tại mục 4.2 bằng hình thức nộp trực tiếp đến Điểm phục vụ hành chính công của xã.
· Nộp hồ sơ:
· Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ theo quy định
+ Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận để giải quyết, đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ thì chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đề thực hiện các quy trình tiếp theo.
+ Hồ sơ không đầy đủ, hợp lệ thì trả hồ sơ và hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung hồ sơ.

	 Đối   tượng
hoặc người giám hộ của đối tượng, cá nhân có liên quan.

Điểm phục vụ hành chính công của xã.
	








01
ngày làm việc
	






Giấy tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả hoặc Thông báo về tình trạng hồ sơ cần chỉnh sửa, bổ sung, các hướng dẫn (nếu có)

	



Bước 2
	Công chức phòng chuyên môn cấp xã xem xét, thực hiện xác thực và chuẩn hóa thông tin liên quan của đối tượng với cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo phòng phê duyệt
Trường hợp hồ sơ cần bổ sung, không đủ điều kiện giải quyết phải có văn bản thông báo cụ thể.
	
Chuyên viên Phòng Văn hóa - Xã hội phụ trách lĩnh vực bảo trợ xã hội.
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	· Văn bản cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
· Thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết/ thông báo trả lại hồ sơ
· Dự thảo quyết
định

	
Bước 3
	
Lãnh đạo phòng chuyên môn kiểm
tra, ký nháy trình lãnh đạo UBND xã
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã hội.
	01
ngày làm việc
	
Dự	thảo	được phê duyệt

	
Bước 4
	
Lãnh đạo UBND cấp xãkiểm tra và ký phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND xã.
	01
ngày làm việc
	

Quyết định

	
Bước 5
	Văn thư UBND cấp xãvào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Phòng Văn hóa - Xã hội.
	Văn thư UBND xã.
	01
ngày làm việc
	

Sổ theo dõi hồ sơ – mẫu số 06/TT01/2018/T T-VPCP

	
Bước 6
	

Trả kết quả của cá nhân.
	Điểm phục vụ hành chính công của xã.
	Trong giờ hành chính
	

	5
	Biểu mẫu

	
	1. Biểu mẫu số 1đ Tờ khai đề nghị trợ giúp xã hội đối với người khuyết tật nặng, người khuyết tật đặc biệt nặng (ban hành kèm theo Nghị định 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ).
2. Biểu mẫu số 01 đề nghị hưởng trợ cấp hưu trí xã hội đối với người cao tuổi  từ đủ 75 tuổi trở lên (ban hành kèm theo Nghị định 176/2025/NĐ-CP ngày 30/6/2025 của Chính phủ).
5  3. Mẫu phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả:
- Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
           - Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
           - Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC
           - Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
   - Mẫu Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả



Mẫu số 1đ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
TỜ KHAI ĐỀ NGHỊ TRỢ GIÚP XÃ HỘI
(Áp dụng đối với đối tượng quy định tại khoản 6 Điều 5 Nghị định số	)
THÔNG TIN CỦA ĐỐI TƯỢNG
1. Họ và tên (Viết chữ in hoa): ......................................................................................
Ngày/tháng/năm sinh: ... I... I.... Giới tính: ……………………… Dân tộc: ......................... Thẻ Căn cước hoặc số định danh cá nhân ………………….. cấp ngày .../ ... / ....
Nơi cấp: ................
2. Nơi cư trú: .................................................................................................
Hiện đang ở với ai và địa chỉ nơi ở? .............................................................................
3. Tình trạng đi học
· Chưa đi học (Lý do:	)
· Đã nghỉ học (Lý do:	)
· Đang đi học (Ghi cụ thể):	)
4. Có thẻ BHYT không? □ Không □ Có
	         5. Đang hưởng chế độ nào sau đây:
Lương hưu/Trợ cấp BHXH hàng tháng: ... đồng. Hưởng từ tháng .../ ………. Trợ cấp bảo trợ xã hội hàng tháng: .... đồng. Hưởng từ tháng ……/ ………… Trợ cấp ưu đãi người có công hàng tháng:.... đồng. Hưởng từ tháng..../ …...
Trợ cấp, phụ cấp hàng tháng khác: …….. đồng. Hưởng từ tháng ……/ …….
           6. Thuộc hộ nghèo không? □ Không □ Có
           7. Giấy xác nhận khuyết tật số …………. Ngày cấp : …………….. Nơi cấp ......................
· Dạng tật: ...................................................................................................................
· Mức độ khuyết tật: .....................................................................................................
8. Có tham gia làm việc không? □ Không □ Có
c) Nếu có thì đang làm gì …………………, thu nhập hàng tháng	đồng
d) Nếu không thì ghi lý do: ...........................................................................................
           9. Tình trạng hôn nhân : ................................................................................................
10. Số con (Nếu có):... người. Trong đó, dưới 36 tháng tuổi:	người.
11. Khả năng tự phục vụ? .............................................................................................
12. Cá nhân/hộ gia đình đang trực tiếp chăm sóc, nuôi dưỡng: ......................................
Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì khai không đúng, tôi
xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.

Thông tin người khai thay
Giấy CMND hoặc Căn cước công dân số:…. Ngày cấp: ………………………
Nơi cấp: ………………………… Mối quan hệ với đối tượng: ……… Địa chỉ: ……………………………

Ngày .... tháng .... năm ...
NGƯỜI KHAI
(Ký, ghi rõ họ tên. Trường hợp khai thay phải ghi đầy đủ thông tin người khai thay)



XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ
Ủy ban nhân dân xã/xã đã tiếp nhận hồ sơ, đối chiếu các giấy tờ kèm theo và xác nhận thông tin cá nhân nêu trên của ông (bà)	là đúng.



CÁN BỘ TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)

Ngày .... tháng .... năm ...
CHỦ TỊCH
(Ký tên, đóng dấu)
Mẫu số 01
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP HƯU TRÍ XÃ HỘI

Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã Yên Bài
Sau khi tìm hiểu quy định về trợ cấp hưu trí xã hội, tôi đề nghị:
· Đề nghị hưởng trợ cấp hưu trí xã hội
· Đề nghị nhận trợ cấp hưu trí xã hội tại nơi cư trú mới
· Đề nghị thay đổi thông tin người đang hưởng trợ cấp hưu trí xã hội

I. Thông tin người đề nghị trợ cấp hưu trí xã hội
1. Họ, chữ đệm, tên (Viết chữ in hoa):. ........................................................................
2. Ngày, tháng, năm sinh: ………………..…….. Giới tính: ……... Dân tộc: ............
3. Thẻ Căn cước hoặc số định danh cá nhân……………………………….………...
4. Nơi cư trú: ..................................................................................................................
5. Địa chỉ liên lạc: …………………………………………………………………...
6. Số điện thoại: ……………………………………………………………………...
7. Chế độ, chính sách đang hưởng (nếu có):
· Lương hưu (Mức………………đồng/tháng. Hưởng từ tháng ………/	…..)
· Trợ cấp Bảo hiểm xã hội (Mức………………đồng/tháng. Hưởng từ tháng ………/	…..)
· Trợ cấp xã hội (Mức………………đồng/tháng. Hưởng từ tháng ………/	…..)
· Trợ cấp ưu đãi Người có công với cách mạng (Mức………………đồng/tháng. Hưởng từ tháng ………/	…..)
· Trợ cấp, phụ cấp khác (Mức………………đồng/tháng. Hưởng từ tháng ………/	…..)
8. Tình trạng hộ
□ Hộ nghèo         □ Hộ cận nghèo           □ Không thuộc hộ nghèo, cận nghèo
9. Nơi đề nghị nhận trợ cấp hưu trí xã hội: ……………………………………….…
10. Tài khoản ngân hàng
· Tên tài khoản:…………………………………………………………………….....
· Số tài khoản: ……………..…………………Ngân hàng: …………………………
11. Thay đổi thông tin nơi cư trú, thay đổi thông tin của người đang hưởng trợ cấp hưu trí:
· Nơi cư trú mới (Ghi cụ thể): ………………………………...……………………..
· Thay đổi thông tin (Ghi cụ thể): ………………………………...…………………

II. Thông tin người giám hộ, người được uỷ quyền (nếu có)
12. Họ, chữ đệm, tên: ………………………………………………………………
13. Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………
14. Thẻ Căn cước hoặc số định danh cá nhân: ……………………………………
15. Địa chỉ liên hệ: …………………………………………………………………
16. Số điện thoại: …………………………………………………………………...
17. Quan hệ với người đề nghị hưởng trợ cấp hưu trí xã hội: ……………………
Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật, nếu có điều gì khai
không đúng, tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.

	……, ngày .... tháng .... năm ...
NGƯỜI TIẾP NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)






	……, ngày .... tháng .... năm .....
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ (1)
(Ký, ghi rõ họ tên)





29. Quy trình Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho cá nhân, tập thể theo công trạng: (QT-29)
	1
	Mục đích:
Quy định trình tự và cách thức thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho cá nhân, tập thể theo công trạng

	2
	Phạm vi:
Áp dụng đối với cá nhân, tập thể, cán bộ, công chức, người lao động chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

	 
	 - Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022.
- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ
quy định về phân cấp, phân quyền trong lĩnh vực thi đua, khen thưởng; quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Quyết định số 311/QĐ-BNV ngày 04/4/2025 của Bộ Nội vụ về việc công bố
thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ.
- Quyết định số 3714/QĐ-UBND ngày 08/7/2025 của UBND thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Nội vụ thuộc phạm vi quản lý của UBND thành phố Hà Nội.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	 
	- Tờ trình đề nghị khen thưởng: 
- Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân: 
- Biên bản xét khen thưởng của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp trình khen thưởng.
	X
	 

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	 
	02 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý

	 
	 Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định (trừ khen thưởng đột xuất).

	3.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	 
	 Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã (Phòng Văn hoá - Xã hội) hoặc thông
qua hệ thống bưu chính.

	3.6
	Phí, lệ phí

	 
	 Không

	3.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Phòng Văn hoá - Xã hội tiếp nhận đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực thuộc
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	

	B2
	 Thẩm định hồ sơ, xin ý kiến các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	B3
	 Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, phòng Văn hoá – Xã hội thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	Quyết định, Giấy khen

	B4
	 Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Văn hoá -
Xã hội thông báo đến các đơn vị trình khen biết.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	4
	BIỂU MẪU
-  Mẫu số 01, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ;
- Mẫu số 04, 05, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ


30. Quy trình Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích thi đua theo chuyên đề: (QT-30)
	1
	Mục đích:
Quy định trình tự và cách thức thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho cá nhân, tập thể theo chuyên đề

	2
	Phạm vi:
Áp dụng đối với cá nhân, tập thể, cán bộ, công chức, người lao động chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

	 
	 - Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022.
- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ
quy định về phân cấp, phân quyền trong lĩnh vực thi đua, khen thưởng; quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Quyết định số 311/QĐ-BNV ngày 04/4/2025 của Bộ Nội vụ về việc công bố
thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ.
- Quyết định số 3714/QĐ-UBND ngày 08/7/2025 của UBND thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Nội vụ thuộc phạm vi quản lý của UBND thành phố Hà Nội.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	 
	- Tờ trình đề nghị khen thưởng: 
- Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân: 
- Biên bản xét khen thưởng của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp trình khen thưởng.
	X
	 

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	 
	02 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý

	 
	 Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định (trừ khen thưởng đột xuất).

	3.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	 
	 Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã (Phòng Văn hoá - Xã hội) hoặc thông
qua hệ thống bưu chính.

	3.6
	Phí, lệ phí

	 
	 Không

	3.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Phòng Văn hoá - Xã hội tiếp nhận đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực thuộc
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	

	B2
	 Thẩm định hồ sơ, xin ý kiến các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	B3
	 Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, phòng Văn hoá – Xã hội thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	Quyết định, Giấy khen

	B4
	 Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Văn hoá -
Xã hội thông báo đến các đơn vị trình khen biết.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	4
	BIỂU MẪU
-  Mẫu số 01, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ;
- Mẫu số 08, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ



[bookmark: _Hlk208319775]


31. Quy trình Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích đột xuất: (QT-31)
	1
	Mục đích:
Quy định trình tự và cách thức thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho cá nhân, tập thể có thành tích đột xuất

	2
	Phạm vi:
Áp dụng đối với cá nhân, tập thể, cán bộ, công chức, người lao động chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

	 
	 - Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022.
- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ
quy định về phân cấp, phân quyền trong lĩnh vực thi đua, khen thưởng; quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Quyết định số 311/QĐ-BNV ngày 04/4/2025 của Bộ Nội vụ về việc công bố
thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ.
- Quyết định số 3714/QĐ-UBND ngày 08/7/2025 của UBND thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Nội vụ thuộc phạm vi quản lý của UBND thành phố Hà Nội.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	 
	- Tờ trình đề nghị khen thưởng: 
- Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân, tập thể lập được thành tích hoặc cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý trực tiếp, trong đó ghi rõ hành động, thành tích, công trạng, quá trình công tác hoặc tóm tắt kết quả lập thành tích đối với khen thưởng thành tích có nội dụng tối mật, tuyệt mật để đề nghị khen thưởng theo thủ tục đơn giản.
	X
	 

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	 
	02 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý

	 
	 Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị khen thưởng và đề nghị khen thưởng ngay sau khi cá nhân, tập thể lập được thành tích xuất sắc, đột xuất theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 85 của Luật Thi đua, khen thưởng và quy định của Thành phố.

	3.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	 
	 Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã (Phòng Văn hoá - Xã hội) hoặc thông
qua hệ thống bưu chính.

	3.6
	Phí, lệ phí

	 
	 Không

	3.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Phòng Văn hoá - Xã hội tiếp nhận đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực thuộc
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	

	B2
	 Thẩm định hồ sơ, xin ý kiến các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	B3
	 Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, phòng Văn hoá – Xã hội thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	Quyết định, Giấy khen

	B4
	 Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Văn hoá -
Xã hội thông báo đến các đơn vị trình khen biết.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	4
	BIỂU MẪU
-  Mẫu số 01, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ;
- Mẫu số 06, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ














32. Quy trình Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho hộ gia đình: (QT-32)
	1
	Mục đích:
Quy định trình tự và cách thức thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho hộ gia đình trên địa bàn xã

	2
	Phạm vi:
Áp dụng đối với hộ gia đình chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

	 
	 - Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022.
- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ
quy định về phân cấp, phân quyền trong lĩnh vực thi đua, khen thưởng; quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Quyết định số 311/QĐ-BNV ngày 04/4/2025 của Bộ Nội vụ về việc công bố
thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ.
- Quyết định số 3714/QĐ-UBND ngày 08/7/2025 của UBND thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Nội vụ thuộc phạm vi quản lý của UBND thành phố Hà Nội.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	 
	- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách gia đình được đề nghị tặng Giấy khen;
- Báo cáo thành tích do gia đình được đề nghị khen thưởng làm, trong đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thưởng;
- Biên bản xét khen thưởng.
	X
	 

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	 
	02 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý

	 
	Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có
thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy
định.

	3.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	 
	 Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã (Phòng Văn hoá - Xã hội) hoặc thông
qua hệ thống bưu chính.

	3.6
	Phí, lệ phí

	 
	 Không

	3.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Phòng Văn hoá - Xã hội tiếp nhận đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực thuộc
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	

	B2
	 Thẩm định hồ sơ, xin ý kiến các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	B3
	 Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, phòng Văn hoá – Xã hội thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	Quyết định, Giấy khen

	B4
	 Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Văn hoá -
Xã hội thông báo đến các đơn vị trình khen biết.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	4
	BIỂU MẪU
-  Mẫu số 01, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ;
- Mẫu số 04 (đối với khen thành tích công trạng) hoặc mẫu số 08 (đối với thành tích chuyên đề) hoặc mẫu ố 06 (đối với thành tích đột xuất), Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ.






33. Quy trình Thủ tục tặng danh hiệu Lao động tiên tiến: (QT-33)
	1
	Mục đích:
Quy định trình tự và cách thức thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho cá nhân.

	2
	Phạm vi:
Áp dụng đối với cá nhân, cán bộ, công chức, người lao động chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

	 
	 - Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022.
- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ
quy định về phân cấp, phân quyền trong lĩnh vực thi đua, khen thưởng; quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Quyết định số 311/QĐ-BNV ngày 04/4/2025 của Bộ Nội vụ về việc công bố
thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ.
- Quyết định số 3714/QĐ-UBND ngày 08/7/2025 của UBND thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Nội vụ thuộc phạm vi quản lý của UBND thành phố Hà Nội.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	 
	- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị tặng danh hiệu Lao động tiên tiến;
· Báo cáo thành tích của cá nhân;
· Biên bản bình xét thi đua.
	X
	 

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	 
	02 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý

	 
	 Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

	3.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	 
	 Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã (Phòng Văn hoá - Xã hội) hoặc thông
qua hệ thống bưu chính.

	3.6
	Phí, lệ phí

	 
	 Không

	3.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Phòng Văn hoá - Xã hội tiếp nhận đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực thuộc
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	

	B2
	 Thẩm định hồ sơ, xin ý kiến các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	B3
	 Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, phòng Văn hoá – Xã hội thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	Quyết định, Giấy khen

	4
	BIỂU MẪU
-  Mẫu số 01, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ;
- Mẫu số 05, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ










[bookmark: _Hlk208321276]

34. Quy trình Thủ tục tặng danh hiệu "Chiến sĩ thi đua cơ sở": (QT-34)
	1
	Mục đích:
Quy định trình tự và cách thức thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho cá nhân.

	2
	Phạm vi:
Áp dụng đối với cá nhân, cán bộ, công chức, người lao động chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

	 
	 - Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022.
- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ
quy định về phân cấp, phân quyền trong lĩnh vực thi đua, khen thưởng; quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Quyết định số 638/QĐ-BNV ngày 20/6/2025 của Bộ Nội vụ về việc công bố
thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ.
- Quyết định số 3714/QĐ-UBND ngày 08/7/2025 của UBND thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Nội vụ thuộc phạm vi quản lý của UBND thành phố Hà Nội.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	 
	- Tờ trình đề nghị xét tặng danh hiệu thi đua;
-  Báo cáo thành tích của cá nhân;
- Biên bản bình xét thi đua và kết quả bỏ phiếu của Hội đồng Thi đua – Khen thưởng cấp trình khen thưởng;
- Chứng nhận hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với sáng kiến hoặc đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ hoặc hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ hoặc mưu trí, sáng tạo trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu trong trường hợp đề nghị danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”;
	X
	 

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	 
	02 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý

	 
	 Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

	3.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	 
	 Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã (Phòng Văn hoá - Xã hội) hoặc thông
qua hệ thống bưu chính.

	3.6
	Phí, lệ phí

	 
	 Không

	3.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Phòng Văn hoá - Xã hội tiếp nhận đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực thuộc
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	

	B2
	 Thẩm định hồ sơ, xin ý kiến các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	B3
	 Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, phòng Văn hoá – Xã hội thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	Quyết định, Giấy khen

	B4
	Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), phòng Văn hoá -
Xã hội thông báo đến các đơn vị trình khen biết.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	

	4
	BIỂU MẪU
-  Mẫu số 01, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ;
- Mẫu số 03, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ














35. Quy trình Thủ tục tặng danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến”: (QT-35)
	1
	Mục đích:
Quy định trình tự và cách thức thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho tập thể.

	2
	Phạm vi:
Áp dụng đối với tập thể chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

	 
	 - Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022.
- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ
quy định về phân cấp, phân quyền trong lĩnh vực thi đua, khen thưởng; quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Quyết định số 638/QĐ-BNV ngày 20/6/2025 của Bộ Nội vụ về việc công bố
thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ.
- Quyết định số 3714/QĐ-UBND ngày 08/7/2025 của UBND thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực Nội vụ thuộc phạm vi quản lý của UBND thành phố Hà Nội.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	 
	- Tờ trình đề nghị xét tặng danh hiệu thi đua.
- Báo cáo thành tích của tập thể.
- Biên bản bình xét thi đua của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp trình khen thưởng
	X
	 

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	 
	Thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh

	3.4
	Thời gian xử lý

	 
	 Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

	3.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	 
	 Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã (Phòng Văn hoá - Xã hội) hoặc thông
qua hệ thống bưu chính.

	3.6
	Phí, lệ phí

	 
	 Không

	3.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Phòng Văn hoá - Xã hội tiếp nhận đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực thuộc
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	

	B2
	 Thẩm định hồ sơ, xin ý kiến các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	 

	B3
	 Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, phòng Văn hoá – Xã hội thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	Quyết định, Giấy khen

	B4
	Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), phòng Văn hoá -
Xã hội thông báo đến các đơn vị trình khen biết.
	Phòng Văn hoá – Xã hội
	Giờ hành chính
	

	4
	BIỂU MẪU
-  Mẫu số 01, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ;
- Mẫu số 04, Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ









36. Đánh giá, xếp loại đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc UBND xã 
(QT-36)
	1
	Mục đích:
1. Đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng (gọi chung là cán bộ, công chức, viên chức; viết tắt là CBCCVCVC) nhằm nâng cao nhận thức, ý thức trách nhiệm của CBCCVCVC, phát huy vai trò, trách nhiệm của người đứng đầu trong công tác lãnh đạo, quản lý; siết chặt kỷ luật, kỷ cương hành chính, nâng cao đạo đức công vụ trong CBCCVCVC.
2. Chuẩn hóa và xây dựng phong cách làm việc chuyên nghiệp; nâng cao ý thức trách nhiệm, tính tự giác trong thực thi công vụ của CBCCVCVC, tạo môi trường sáng tạo, đổi mới, phát triển, nâng cao chất lượng, thực hiện hiệu quả nhiệm vụ chính trị của địa phương, cơ quan.
3. Thông qua đánh giá, xếp loại CBCCVC để biểu dương, khen thưởng CBCCVC hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao; là căn cứ để đánh giá, xếp loại CBCCVC và đảng viên hằng năm; là cơ sở để bố trí, sử dụng, quy hoạch, đề bạt, đào tạo, bồi dưỡng và thực hiện chính sách đối với CBCCVC theo quy định và theo yêu cầu nhiệm vụ của cơ quan.

	2
	Phạm vi:
Áp dụng cho công tác đánh giá, xếp loại đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng thuộc UBND xã Tây Tựu chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

	 
	1. Luật cán bộ, công chức năm 2025; Nghị định số 170/2025/NĐ-CP ngày 30/6/2025 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. Luật viên chức ngày 25/11/2019; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật cán bộ, công chức và Luật viên chức ngày 25/11/2019; Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 7/12/2023 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
2. Quy định số 89-QĐ/TW, ngày 04/8/2017 của Bộ Chính trị quy định khung tiêu chuẩn chức danh, định hướng khung tiêu chí đánh giá cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp.
3. Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức; Hướng dẫn số 21-HD/BTCTW, ngày 18/10/2019 của Ban Tổ chức Trung ương về kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm đối với tổ chức đảng, đảng viên và tập thể, cá nhân cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp.
4. Quyết định số 1841-QĐ/TU, ngày 28/10/2021 của Ban Thường vụ Thành ủy Hà Nội về việc ban hành Quy định đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong hệ thống chính trị thành phố Hà Nội;
5. Quyết định số 01/QĐ-UBND ngày 01/7/2025 của UBND xã Yên Bài về việc ban hành Quy chế làm việc của UBND xã Yên Bài;

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	 
	Mẫu số: 1A ; 2A ; 3A 
09B (CT UBND)  ; 10B (PCT UBND) ;12B (Lãnh đạo các phòng ban)
15B (Công chức, viên chức, LĐHĐ)
Mẫu:  1C ; 2C ; 3C
	X
	 

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	 
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý

	 
	Từ ngày 24 hằng tháng đến ngày 05 của tháng kế tiếp. 

	3.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	 
	- Thông qua phần mềm đánh giá CBCCVC 
- Phòng Văn hoá - Xã hội

	3.6
	Phí, lệ phí

	 
	 Không

	3.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Bước 1: Xây dựng kế hoạch công tác tháng vào đầu mỗi tháng; lịch công tác tuần vào đầu mỗi tuần (trên cơ sở nhiệm vụ được giao và kế hoạch công tác của đơn vị), thường xuyên cập nhật các công việc đột xuất, phát sinh làm cơ sở để kiểm điểm, đánh giá hằng tháng.
	CBCCVC
	Đầu tháng, đầu tuần và thường xuyên bổ sung 
	Mẫu số:
1A
2A
3A

	B2
	Bước 2: CBCCVC tự đánh giá, nhận mức xếp loại và gửi phiếu đánh giá đến cấp có thẩm quyền đánh giá.
(Đánh giá qua phần mềm đánh giá CBCCVC)
	CBCCVC
	Trước ngày 24 hằng tháng

	09B (CT UBND)   
10B (PCT UBND) 
12B (Lãnh đạo các phòng ban)
15B (Công chức, viên chức, LĐHĐ) 

	B3
	Bước 3: Trưởng các phòng ban, đơn vị thuộc UBND Xã xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại CBCCVC của đơn vị. Tổng hợp kết quả xếp loại.
(Đánh giá qua phần mềm đánh giá CBCCVC)
	- Trưởng các phòng ban, đơn vị;
-Hiệu trưởng nhà trường.
-Cán bộ tổng hợp.
	Trước ngày 26 hằng tháng)

	Mẫu 1C

	B4
	Bước 4: Chủ tịch UBND Xã xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại Trưởng các phòng ban, đơn vị. Tổng hợp kết quả xếp loại.
(Đánh giá qua phần mềm đánh giá CBCCVC)
	-Chủ tịch UBND
-Cán bộ tổng hợp.
	Trước ngày 28 hằng tháng)

	Mẫu 1C

	B5
	Bước 5: Thông báo công khai kết quả đánh giá, xếp loại CBCCVC; tổ chức biểu dương, khen thưởng tại cuộc họp cơ quan đầu tháng.
	-Chủ tịch UBND
-Phòng Văn hóa- Xã hội
	Trước ngày 05 của tháng kế tiếp
	
Mẫu 2C
Mẫu 3C






4. BIỂU MẪU:
	TT
	Mẫu số
	Nội dung

	1. 
	Mẫu số 1A
	Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ trọng tâm tháng của đơn vị

	2. 
	Mẫu số 2A
	Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ trọng tâm tháng của cá nhân

	3. 
	Mẫu số 3A
	Lịch công tác tuần của cá nhân

	4. 
	Mẫu số 9B
	Phiếu đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với Chủ tịch UBND Xã

	5. 
	Mẫu số 10B
	Phiếu đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với Phó chủ tịch UBND Xã

	6. 
	Mẫu số 12B
	Phiếu đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với Lãnh đạo các phòng ban, đơn vị, nhà trường thuộc UBND Xã

	7. 
	Mẫu số 15B
	Phiếu đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với công chức, viên chức LĐHĐ các phòng ban, đơn vị thuộc UBND Xã

	8. 
	Mẫu số 1C 
	Danh sách tổng hợp kết quả đánh giá, xếp loại CBCCVC

	9. 
	Mẫu số 2C 
	Thông báo kết quả đánh giá, xếp loại đối với CBCCVC

	10. 
	Mẫu số 3C 
	Thông báo kết quả đánh giá, xếp loại đối với PCT UBND Xã; Trưởng các phòng ban, đơn vị, nhà trường thuộc UBND Xã.





