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

PHUONG PHU DIEN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1149 /Qb-UBND Phii Dién, ngay 76 thang 6 niim 2026
QUYET PINH

Veé viéc cong bd quy trinh TTHC néi bd ciia cac phong chuyén mén
thugc Uy ban nhan din phwong Phu Dién

UY BAN NHAN DAN PHUONG PHU DIEN

Can cir Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can civ Ké hoach sé6 150/[KH- UBND ngay 11/4/2026 ciia UBND Thanh phé
vé viéc ra sodt, xdy dung phwong dn don gian hod, chuan hod thii tuc hanh chinh
noi bo trong cac co quan hanh chinh thudc thanh phé Ha Noi nam 2026;

Can cir Quyét dinh s6 600/QD-UBND ngay 09/02/2026 ciia UBND thanh phé
Ha Néi vé viéc ban hanh Ké hoach Cdi cdach hanh chinh nha nwée nam 2026 ciia
thanh pho Ha Néi;

Can cit Quyét dinh 459/0D-UBND ngay 20/3/2026 ciia UBND phuwong Phii
Dién vé viéc Vé viéc Ban hanh Ké hoach Cdi céch hanh chinh nha nuée nam 2026
trén dia ban phirong Phii Dién;

Can cir Quyét dinh so 618/0P-UBND ngay 09/4/2026 ciia UBND phuong
Phii Dién vé viéc phéin cong cong tac doi véi dong chi Chii tich UBND phurong, cdc
Phé Chii tich UBND phuwong va cdc thanh vién UBND phwong Phii Dién nhiém ky
2026 - 2031,

Thiee hién Ké hoach so 81/KH-UBND ngay 26/02/2026 ciia UBND phuwong
Phii Dién vé kiém sodt thii tuc hanh chinh nam 2026 trén dia ban phuong;

Theo dé nghi cia Trueng phong Vein héa- Xa héi tai To trinh s6 580/TTr-VHXH
ngay 15/6/2026.

QUYET PINH:

Picu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 34 quy trinh TTHC ndi b clia cac
phong chuyén mdn thudc pham vi quan 1y cua Uy ban nhan dan phudng Phu Dién.
(Danh muc chi tiét kém theo)
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Vin phong HDND-UBND, Truéng phong Vin hoa- Xa hoi
Phuong, Truong phong Kinh té - Ha ting va D6 thi Phuong va cac don vi, to chirc, ca
nhén c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh quyét dinh nay.kw’”

Noi nhn: - . TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; :
- UBND thanh phé Ha Noi;
- Céc So, nganh lién quan;
- Lanh dao UBND Phuong;
- Céc phong, ban chuyén mon thudc Phuong;
- Luu: VT, VHXH (Ph.Hoa).
A







. BAN HANH
QUY TRINH TTHC NOI BQ CUA CAC PHONG CHUYEN MON
THUQC UBND PHUONG PHU DIEN

I. VAN PHONG HDND - UBND PHUONG
1. Quy trinh giai quyét hd so quyét dinh mua sim tai san céng phuc vu hoat

dong ciia co’ quan, to chire, don vi trong truwong hop khong phai lap thanh du 4n dau
tw

1 Muc dich

Quy trinh dugc xay dung nham quy dinh thong nhat trinh ty tlep nhan,
thu Iy ho so cta co quan, t chirc, don vi vé thu tuc cho phép mua sam tai san
cdng phuc vu hoat dong cua co quan, to chire, don vi trong truong hop khéng
phai 1ap thanh dy an dau tw dam bao nhanh chong, Kip thoi, ding quy dinh
phap luat.
2 Pham vi
Co quan, t6 chtrc, don vi 6 nhu cau mua sam tai san.
Can bd, cbng chire dugc phan cdng, cac bd phan lién quan thuoc UBND
phuong chiu trdch nhiém thyuc hién quy trinh nay.
3 Noi quy quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cir phap ly
- Luat Quan ly, str dung tai san cong;
- Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu cua Luat Quan ly, sir dung tai san cong.
- Nghi quyét s6 01/2018/NQ-HDPND ngay 05/7/2018 cia HDND Thanh phd
khoa VX - Ky hop thit 6 vé phan cap quan ly, sir dung tai san cong thuoc pham
vi quan ly cua thanh phd Ha Noi;
- Quyét dinh s6 209/QD-BTC ngay 13/02/2018 cua Bo truong Bo Tai chinh vé
viéc cong bo tha tuc hanh chinh méi ban hanh linh vuc quan ly cong san thudc
pham vi chirc ndng quan ly caa Bo Tai chinh.

3.2 Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
Vin ban dé nghi ctia co quan, to chire, don vi €6 X
nhu cau mua sam tai san
Vin ban dé nghi ctia co quan quan ly cap trén X
(néu co)
Danh muyc tai san dé nghi mua sam (chung loai, X
s6 luong, gia dy toan, nguon kinh phi)
Ho so khac c6 lién quan dén dé nghi mua sam X
tai san (néu co)

3.3 | So lwong

1 b

3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc

30 ngay lam viéc

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian Két qua
Can ct tiéu chuan, dinh Gio hanh | Theo muc 5.2
B1 | mucsir dung tai san cong, | CQ,TC,PV | chinh (Viéc | Gidy tiép nhan
co quan, td chic, don vi co lun chuyén | hd so va hen



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-151-2017-nd-cp-huong-dan-luat-quan-ly-su-dung-tai-san-cong-354145.aspx
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=01/2018/NQ-H%C4%90ND&match=True&area=2&lan=1&bday=05/7/2018&eday=05/7/2018
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-209-qd-btc-2018-cong-bo-thu-tuc-hanh-chinh-moi-quan-ly-cong-san-bo-tai-chinh-377357.aspx

nhu cau mua sam tai san lap
01 bo hd so gui co quan
quan Iy cap trén (néu co) dé
xem xét, d& nghi co quan,
nguoi co tham quyén quyét
dinh mua sam tai san cong
xem xét, quyét dinh.

cham nhat %
ngay sau khi
tiep nhan)

tra két qua —
mau s6 01
Phiéu yéu cau
bé sung, hoan
thién hd so —
mau s6 02
Phiéu tir choi
tiép nhan giai

quyét ho so —
mau s6 03
Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyet ho
SO — Mau so
05
Trong thoi han 30 ngay, ké
tir ngay nhan dugc day du
hé so hop 18, co quan,
ngudi co tham quyén xem
xgt qy_yet dinh viéc mua Theo muc 5.2
sam tai san hoac c6 van ban Ry R
Giay tiep nhan
hoi déap trong trudng hop \ \
ho so va hen
dé nghi mua sam tai san | Két qua
khong phu hop tra ket gua -
T mau s6 01

Ghi_chu: Co quan duwoc
giao thuc hién nhiém vu
quan 1y tai san cong cung

Gio hanh
chinh (Viéc

Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan
thién ho so —

Cap co y kién bang van ban Bo phan luan chuyén XA

B2 g sw can thiét mua sam, sur TN&TKQ cham nhét ¥ ngﬁ tsli c(:)hzéi
phu hop ciia dé nghi mua ngé}y sau khi tiép nhan giai
sam voi tiéu chuan, dinh tiep nhan) 4 1o so —
muc Su dung tai san cong q“yS ?%%
trudc khi co quan, nguoi co Phri%iu 30 Kidm
tham quyén quyer dinh , L s

soat qua trinh

trong truong hop viéc mua 5 hd
sam tai san do Bé trueng, giai quye ©
Thu truong co quan trung 0 — Mu s6 05
wong, Chui tich Uy ban nhan
dan cdp tinh, Chu tich Uy
ban nhan dan cdp huyén
quyét dinh.

4 Biéu miu

Hé thong biéu mau theo
Thong tw 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018:
* Mau s6 01 — Giay tiép
nhan hd so va hen tra két
qua




* Mau s6 02 — Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién hd
SO

* Mau sb 03 — Phiéu tur
chéi tiép nhan giai quyét hd
SO

* Mau s6 05 — Phiéu kiém
Soat qua trinh giai quyét ho
SO

* Mau s6 06 — S6 theo ddi
hd so

2. Quy trinh tam wng, thanh toan sir dung kinh phi ngin sach nha nwéc thuc
hién nhiém vu chuyén mén cta vin phong HDND - UBND phuwong Phi Dién

1 Muc dich
Nham dap Gng yéu cau quan 1y tai chinh, ting cudng cong tac kiem soét chi,
nham giam bot cac khau di lai, chinh sira va hoan thién chirng tir thanh toan
nhanh chéng, kip thoi dam bao dng tha tuc phd hop vai luat dinh, tao diéu kién
thuan loi cho ca nhan, don vi thanh toan.
2 Pham vi
Ap dung cho cac hoat dong tam tng, thanh toan str dung kinh phi ngan séach nha
nuoc
Bo phan ké toan va cac bo phan chuyén mén, CBCC thudc vin phong HDND -
UBND phuong c6 trdch nhiém thuc hién quy trinh nay
3 Noi quy quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cir phap ly

- Nghi dinh 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phu quy dinh
ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan ly hanh
chinh d6i véi co quan Nha nudc

- Nghi dinh 117/2013/NB-CP ngay 07/10/2013 vé viéc sira d6i Nghi dinh
130/2005

- Thong tu lién tich s6 03/2006/TTLT-BTC-BNV ngay 17/01/2006 cua
Lién Bo Tai chinh va Bo Noi Vu huéng din thuc hién Nghi Pinh sb
130/2005/ND-CP cua Chinh phu

- Thong tu s6 712007/TTLT-BTC-BNV ngay 26/6/2007 hudng dan sira
d6i Thong tu lién tich s6 03/2006/TTLT-BTC-BNV ngay 17/01/2006

- Quyét dinh s6 634/QD-VAN PHONG HDND - UBND ngay 28/1/2013
cua Uy ban nhan dan Thanh phé Ha Noi vé viéc quy dinh ché d6 boi dudng doi
VGi can bo, cong chuc 1am cong tac tiép cong dan, xir Iy don thu khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh cua thanh phd Ha Nai.

- Thong tu 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo tai chinh Quy dinh
ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

- Thong tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 vé Hudng dan ché do ké
toan hanh chinh sy nghiép.

3.2 Thanh phan hé so Bin chinh Bin sao
To trinh da dugc phé duyét cta Lanh dao van X
phong HDND - UBND.




Cac van ban, giay to lién quan (Hoa don tai X
chinh, hgp déng, bién ban nghiém thu va thanh
ly hop dong, bién ban giao nhdn, gidy béo gia).
Giay dé nghi thanh toan X
Ho so khac (néu co) X X
3.3 | So lwong
1 b6
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
10 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xi ly cong viéc
T Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian Két qua
Bwéc 1: Hoan thién ho so
chieng tir ban dau.
- To trinh da dugc phé duyét
cta Linh dao VAN - Khéng qué
PHONG HDPND - UBND. |-Ponvisitdung | 10 ngay ké
Bl |- Cac van ban, gidy to lién kinh phi tir ngay thuc
quan (Hoa don tai chinh, | - B0 phan KT hién hop
hop daong, bién ban nghiém dong
thu va thanh Iy hop dong,
bién ban giao nhdn, gidy
bao gia).
Buwéc 2. Tiép nhan xir Iy ho
so’ chirng tir -Bo phan KT | - 03 ngay ké
Ké toan tiép nhan va kiém | - Pon vi sit dung | tir ngay nhan
tra ho so (huéng dan bo kinh phi ho so
sung hd so néu can thiét).
Budéc 3. Trinh duyét
Sau khi tiép nhan chung tir | - Bo phan KT
thanh toén, ké toan c6 trach | - Lanh dao VAN 02 ngay
nhiém trinh Lanh dao VAN | PHONG HDBND
PHONG HDND - UBND - UBND
ky duyét chi.
Buéc 4. Hoan tat thi tuc | - B phan KT
thanh toan ‘ - Kho bac Nha
Khi chung tir da day du thu nude \
B2 tuc, ké toan hoan tat chung 02 ngay
tir dé chuyén khoan qua tai
khoan kho bac.
4 Biéu miu .
Mau sé C42-HD Giay de nghi tam
_ing
M3 s C37 - HD Glay de nghi
thanh toan
Mau sb: C08-HD Giay bao_l‘am
thém gio

Mau s C10-HD

Bang thanh toan
tien lam thém
gio




Bang cham cong

Mau s6 C09 — HD P
lam thém gio

o Bang cham cong
Mau s6 B02-TC S0 ngay di cong
tac

o Bang thanh toan
Mau so6 B03-TC tien khoan cong
tac phi

3. Quy trinh quan Iy viin ban dén va vin ban di cia UBND phwong Phu Dién

Muc dich

Huéng dan, quy dinh trinh tu, tht tuc va phan cong trach nhiém trong quan ly
cong tac Van thu (van ban dén; van ban di; con dau; cac gidy to giao dich nhu
gidy gidi thiéu, gidy moi hop, gidy cong tac...).

Pham vi

Déi véi tat ca cac don vi, ca nhan trong UBND phuong
B0 phan Van phong UBND la dau méi t6 chure thuc hién quy trinh nay.

Tai lién vién dan

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Luat an ninh mang s6 24/2018/QH14 ngay 12/6/2018 ctia Qudc hoi;

- Luét an toan thong tin s6 86/2025/QH13 ngay 19/11/2015 cta Qudc hdi;

- Luat Cong nghé thong tin s6 67/2006/QH11 ngay 29/6/2006 cuia Qudc hoi;

- Luét bao vé& bi mat nha nudc s6 117/2025/QH15 ngay 10/12/2025 ctia Qudc hoi;

- Luat giao dich dién tir s6 20/2023/QH15 ngay 22/6/2023 ctia Qudc hoi;

- Luat luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 cua Qudc hoi;

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

- Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 09/4/2020 cta Chinh phu vé quan 1y, két
ndi va chia sé dit liéu

- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/2/2020 quy dinh chi tiét mot s6 diéu

cua Luat Bao vé bi mat nha nudc;

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP, ngay 1/7/2016 ciia Chinh phu vé quéan 1y va st
dung con dau;

- Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 14/5/2020 ctia B6 Cong an ban hanh
biéu mﬁl} va hudng dan cong te}c bdo v€ bi mat nha nudc, dic biét trong soan
thdo, in an, sao chup, van chuyén, luu trit, bdo quan;

- Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia B§ N6i vu quy dinh nghiép
vu luu trir tai liéu luu trir sO;

- Thong tu sé 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cta Bo Noi vu quy dinh chi
tiét mot so diéu cua Luat luu trir;




- Thong tu sb 01/2025/TT-VPCP ngay 25/6/2025 cta Vin phong Chinh phu vé
sira d6i, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu 01/2020/TT-VPCP ngay 02/2/2022
ctia Bo truéng, Chu nhiém Vin phong Chinh phi huéng dan, chirc ning, nhiém
vu, quyén han cua Vin phong UBND tinh, thanh phé truc thudc Trung wong;
Can cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thi tuéng Chinh
phu vé viéc giri, nhan vin ban dién tir giita cac co quan trong hé théng hanh
chinh nha nudc;

- Thong tu s& 27/2017/TT-BTTTT ngay 20/10/2017 ctia Bo Thong tin va
Truyén thong vé quan 1y, van hanh, két ndi, sir dung va dam bao an toan thong
tin trén mang truyén sd liéu chuyén dung cua cic co quan DPang, Nha nuéc;

- Thong tu sd 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ctia Bo Thong tin va
Truyén thong vé quy dinh sir dung chir ky s6 cho van ban dién tir trong co quan
nha nudc;

- Thong tu sb 01/2022/TT-BTTTT ngay 17/02/2022 ctua Bo Thong tin va
Truyén thong stra 61 QCVN 102:2016/BTTTT — Quy chuan k¥ thuét qudc gia
vé cu trac ma dinh danh va dinh dang dir liéu goi tin phuc vu két ndi cac hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh;

- Quyét dinh s6 395/QD-BTTTT ngay 23/3/2020 cua Bo truéng Bo Thong tin
va Truyén thong ban hanh hudng dan vé viéc sitr dung ma dinh danh vin ban
va bo tiéu chi vé chuan dir liéu, tinh ning k¥ thuat trong xay dung hé thong
quan 1y van ban va diéu hanh.

Pinh nghia/Tir viét tit

Dinh nghia

- Vin ban dén: La tat ca cac loai van ban bao gom vin ban quy pham phap luat
va van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh tiép nhan qua phan mém quan
ly van ban, duong buu dién, gui tryc tiép hodc gui qua fax, qua thu dién tu.

- Vin ban di: La tat ca cac loai vin ban bao gom van ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh ké cé ban sao vin ban ndi bd vin
ban luat do UBND phuong phat hanh.

- Soan thao vin ban: La bai viét hodc danh may hinh thanh trong quéa trinh
soan thao van ban.

-Hd so: La tap tai li€u c6 lién quan v61 nhau vé mot van dé mot viéc mot doi
tugng cu thé c6 dic diém chung 13 hinh thanh trong qua trinh theo ddi giai quyét
cong viéc thudc pham vi chirc nang nhiém vu co quan t6 churc ca nhan

- Phan mém diéu hanh va quan 1y van ban: Phan mém dung chung duoc Uy
ban nhan dan thanh phd Ha Noi trién khai toan thanh phé théng nhit va tin hoc
hoéa céc quy trinh hoat dong tac nghi€p cac hinh thure tiép nhan luu trit, trao doi,
tim kiém thong tin dé giai quyét cong viéc trong co quan nha nudc.

4.2

Viét tit

Phan mém van ban: Phan mém diéu hanh va quén 1y van ban van ban

Noi dung quy trinh

Chuong trinh quén ly cong tac van thw, luu trir va nhiém vu cia can b van
thu luu trir

UBND phuong td chure thuc hién cong tac van thu, luu trir phai bo tri can bod
thuc hi¢n cong tac van thu, luu trir (sau day goi 1a can bd van thu). Can bd




van thu phai bao dam tiéu chuan nghiép vu cac ngach coéng chirc nganh van
thu va luu trit theo quy dinh hodc dugc dao tao ngan han vé cong tac van thu
va luu trir. Tuy theo quy mo cong tac van thu, luu trir cua timg phong, dai
dién UBND phuong cé thé bd tri can bd vin thu chuyén trach hodc kiém
nhiém.

Nhiém vu cta gdm:

a) | Tiép nhén, dang ky vin ban dén

b) | Trinh, chuyén giao van ban dén cho cic don vi, c4 nhan

c) G1up truong don vi theo ddi, don doc viée giai quyet van ban dén (néu cb)

d) | Tiép nhan cac du thao vin ban trinh ngudi c6 thim quyén xem xét, duyét, ky
ban hanh.

e) |Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi s0, ngdy, thang, nam;
dong ddu murc d6 khan, mat (néu co)

f) | Thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat van,
ban di

g) | Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sit dung ban luu

h) | Quan Iy cac loai s6 sach va co sé dit liu vé cong vin trén may tinh

i) | Céap cac loai gidy gidi thiéu, gidy di dudng, gidy xin nghi phép va cac loai
gidy khac theo mau quy dinh cho can bo

j) | Thuc hién nghiém chinh quy ché bao mat ctia cong tac van thu, luu trir trong
CO quan

k) Bio quan, st dung con dau cua don vi.

5.2 | Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tic van thw va luu triv
Céc hoat dong trong cong tac van thu, luu trir phai thuc hién theo cac quy
dinh cua phép luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nude

5.2.1 | Soan thdo van ban

Thé thirc va k¥ thuat trinh bay duoc quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ctia Chinh Phi1 ban hanh ngay 05/03/2020 vé cong tac van thu.
Dbi v6i van ban hanh chinh:

a) | Can ct tinh chat, noi dung ctia van ban can soan thao, Lanh dao UBND
phuong giao cho B phan chuyén moén soan thao hoac chu tri soan thao theo
cac chtrc nang, nhiém vu dugc giao

b) | Cac b phan chuyén mdn soan thao van ban xac dinh hinh thuc, ndi dung va
d6 khan, mat ctia van ban can soan thao; thu thap, xir 1y thong tin ¢6 lién quan;
soan thao vin ban theo dung thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh.

5.2.2 | Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh
-Céc céa nhan chu tri soan thado van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.
-Bo phan Vin thu/van phong phai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc,
ky thuat trinh bay va thu tuc ban hanh van ban.
-Nhing vin ban khong dung thé thirc, k¥ thuat trinh bay nhat thiét phai dugc
don vi/cé nhan chu tri soan thao hoan thién lai trudc khi trinh ky ban hanh.
5.2.3 | Ky vin ban

-Chu tich ¢6 tham quyén ky tat ca cc van ban cia UBND phuong. Chu tich c6
thé giao cho Phé Chu tich ky thay (KT.) cic van ban thudc cac linh vuc duoc
phan cong phu trach. Pho Chu tich ky thay chiu trach nhiém trude Chu tich va
trude phép luat.

-Khi ky van ban khong dung but chi, khong dung muc doé hodc céac loai myc dé
phai.




5.3

Quy trinh xir Iy viin ban dén

TT

Hoat dong

Trach
nhiém

Thoi
gian

Két qua

Bl

Tiép nhin viin ban
- Chuyén vién phuy trach van thu la
dau moi tiép nhan toan bd van ban
dén trén phan mém quan 1y vin ban
https://quanlyvanban.hanoi.gov.vn/
va tir duong buu dién hodc gt truc
tiép.

(1) P6i véi cac vin ban thuong:

Kiém tra, phan loai van ban va

nhap va chuyén vin ban dén trén

hé thong dam bao cac trudng thong
tin. U tién vén ban c6 dau "khan",

"thuong khan" nhdp ngay dé giai

quyét kip thoi.

(2) Cac van ban hoa tdc, khan,

thuong khan: Nhap trén hé thong

ngay; Vian ban dén sau 18h30” néu
khong xur 1y kip thi c6 thé chuyén
sang ngdy hom sau dé giai quyét

(3) Pbi v6i van ban mat: Nhap s6

riéng

- Pong dau “van ban dén”, ghi s6

va ngdy van ban dén.

- Nhap va Chuyén vin ban dén trén
hé théng Phan mém quan 1y van
ban t6i tai khoan cuia Chu tich
UBND phuong.

- Chuyén vin ban gidy kém phiéu

xtr 1y (d6i voi cac van ban co ndi

dung dé thuc hién nhiém vu).

Van thu

Khi co
van ban
dén

Phan mém
quan ly van
ban

Phiéu xu ly
van ban

B2

Chi dao xir ly cong viéc

- Béi voi vin ban gidy kém Phiéu
xtt Iy: Phé duyét hoic diéu chinh y
kién tham muu dé xuét giai quyét
néu y kién dé xuat chua phu hop,
ky vao Phiéu xur ly vian ban.
Chuyén vién phu trach van thu
chuyén toi cac Phé Chu tich va céc
chuyén vién phu trach truc tiép
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

- Xir 1y trén phian mém vin ban:
Ghi y kién xt 1y, giri toi nguoi
nhén xu ly

(Y kién chi dao ghi rd nguoi, ro
thoi gian)

Chu tich
UBND

Sau tiép
nhan van
ban t6i da
Ya
ngay (hod
¢ ngay
sau khi
tiép nhan
do tinh
cap thiét
cua tung
van ban)



https://quanlyvanban.hanoi.gov.vn/

B3

Chuyén vin ban dén:

- Pong chi Pho Chi tich: Chuyén
van ban gidy (dinh kém phiéu xir Iy
van ban) va van ban trong tai
khoan trén phin mém quan 1y vin
ban t&1 cac phong chuyén mon theo
mang linh vyuc phu trach.

- Chi dao cac phong chuyén mén
giai quyét kip thoi theo yéu cau
cua Chu tich; theo thoi han yéu
cau cua van ban hoic theo quy
dinh cua phap luat.

Phé Chu
tich

Ngay sau
khicoy
kién chi
dao cua
Chu tich

B4

Xir Iy ndi dung vin ban dén:

- Céac chuyén vién duogc phan cong
giai quyét cdng viéc tién hanh
nghién ctru van ban va y kién chi
dao cua cap trén, thu thap cac tai
liéu, vin ban tham khao va tién
hanh cac bién phap xir ly thich hop,
bao céo két qua xu ly cho Lanh
dao.

- Cap nhat noi dung da xuir ly trén
hé théng phan mém quan 1y vin
ban

Chuyén
vién duocC
phan céng

Theo
dung tién
do duoc
lanh dao

giao

BS

Lap h so cong viée

- Cac chuyén vién thy 1y 1ap "Ho
so cong viée" d6i v6i nhimg cong
viéc dugc phan cong xu ly, giai
quyét.

- MJi bo hd so cong viéc gom co:
Danh muc van ban c6 trong ho so;
cac van ban, tai liéu duoc hé
thong theo thix tu thoi gian va moi
lién hé gitra cac van ban phan anh
rd su viéc trong hd so.

5.4

Quy trinh xi ly van ban di

TT

Hoat dong

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/két
qua

Bl

Dw thiao vin ban theo yéu ciu
cua Lanh dao

Chuyén vién soan thao van ban
Xuat phat tir yéu cau cong viéc
minh phu trach dé huéng dan, chi
dao, d6n déc, hoic trén co so yau
cau cua van ban dén, xay dyng
van ban tra 1o, phuc dap, bao
c40... chiu trach nhiém vé thé

Chuyén
vién duocC
phén cong

Theo yéu
cau chi
dao

Van ban hanh
chinh




thae, noi dung va tinh phap ly cua
vén ban, (ky nhay vao bén canh
chir két thic noi dung van ban)

B2

Kiém tra thé thirc va ky thuat
trinh bay vin ban: Chuyén vién
Van phong HDND va UBND
phuong kiém tra thé thire va ky
thuat trinh bay van ban, ky nhay.

Chuyén
Vién

B3

Lanh dao Van phong HDND-
UBND phé duyét: Chuyén vién
Van phong HDND-UBND luén
chuyén vin ban lanh dao Vin
phong (Chanh Van phong, Pho
Chanh van phong) xem xét
chuyén vin ban 1anh dao UBND
phuong ky van ban.

Lanh dao

B4

Lanh dao UBND phwong xem
xét, phé duyét va ky van ban
Xem xét noi dung, hinh thic van
ban:

- Ky néu dat yéu cau- Chuyén
budc 4

- Tra lai, yéu cau Chuyén vién
soan thao chinh stra-Vé budc 1

Lanh dao

Sau tiép
nhan va
kiém tra
van ban

BS

Cap so, thoi gian ban hanh vin
ban

- Cap s6 va thoi gian ban hanh vin
ban trén hé thong Phan mém quan
Iy van ban bao dam day du, chinh
X&c c4c thdng tin can thiét cia vin
ban di.

- Ghi sb va thoi gian ban hanh vin
ban vao vin ban giay (ban chinh)

- S6 va thoi gian ban hanh vin

ban duoc Iy theo thi tu va trinh
tu thoi gian ban hanh van ban;
nhan ban va déng dau; l1am thu tuc
phat hanh.

Chuyén
vién phu
trach van

thu

Ngay sau
Khi tiép
nhan van
ban duoc
phé duyét

B6

Giri van ban di:

- Can ¢t noi nhan cia van ban dé
thuc hién viéc gui, chuyén van ban
cho cac co quan, don vi hoac ca
nhan.

Chuyén
vién phu
trach van

thu

Sau hoan

thanh vao

s6, dong
dau




- Scan van ban va cap nhat dir liéu
theo doi van ban di trén hé thong
phan mém quan ly van ban.

B7

Luu hd so cong viée
a) Vin thu luu ban gbc ctia vanban | Chuyén
di (c6 chir ky ciia Lanh dao phong) | Vvién phu
cung cac tai liéu lién quan (néu c6); | trach vin Sau khi

b) Chuyén vién dugc phan cong thu két thuc
giai quyét luu vao Ho so cong viée: | Chuyén | cdng viéc
01 ban van ban di va nhitng van | vién tham
ban li€n quan trong qua trinh xur 1y muu
cong viéc;

B6 hd so cong
Viéc

9.5

Lwu van ban

5.5.1

Luwu van ban dén

Ban chinh van ban quy pham phap luat va cac Quyét dinh ca biét, Chi thi ca
bi¢t cita UBND phuong dugc Van thu luu trir.

5.5.2

Lwu van ban di

MOdi vin ban di phai luu hai ban: ban goc luu tai Van thu cua don vi to chirc
thuc hién cong tac van thu, luu trit va ban chinh Iuu trong ho so.
Ban goc luu tai Van thu phai duge dong dau va sap xep theo thir ty dang ky.

5.6

Quan ly va sir dung con dau trong cong tic vin thu

- Viéc quan ly va sir dung con dau trong cong tac van thu dugc thyuc

hién theo
quy dinh caa phap luat vé quan Iy va st dung con dau.

- DAu cta don vi chi duoc giao cho can bo vin thu gitt va dong dau tai
don vi.

- Cén bd van thu c6 trach nhiém thyc hién nhitng quy dinh sau:

- Khong giao dau cho ngudi khac khi chua duoc phép bang vin ban coa
Chu tich;

- Phai ty tay dong dau vao cac van ban caa don vi;

- Chi dugc dong dau vao nhiing vin ban sau khi di c¢6 chir Ky cia nguoi
c6 tham quyen.

5.7

Pong dau

- Dau déng phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va ding dung myc dau
quy dinh;

- Khi dong dau Ién chix ky thi dau dong phai tram 1én khoang 1/3 chix ky
vé phia bén tréi;

- Viéc dong dau Ién cac phu luc kém theo van ban chinh, ddu dugc dong
1én trang dau, trim 1én mot phan tén UBND phuong hoic tén phu luc;

- Céc van ban c6 s6 trang tir 02 trang tro 1én phai dong dau giap lai gitra
cac to.

- Khi déng dau cd phu luc kém theo, phai dong dau vao goc trén bén tréi
cta phu luc va d¢ 1én hang chit dau trang. Néu phu luc gdm nhiéu trang
thi ngoai dong dau treo phai dong dau giép lai.

5.8

Quan ly gidy gi6i thiéu, giay moi hop, gidy cong tac

- Van thu chiu trach nhiém quan Iy céc gidy gisi thiéu, gidy moi hop,
giay cong tac cia UBND phuong va cap cho cdc b phan, don vi, ca




Chu tich.

nhan theo yéu cau cong tac dugc sy phé duyét caa Chu tich hozic Pho

- Van thu chju trach nhiém vao s6, danh s6, ghi thai han hiéu luc (néu
cd) khi cap cac giay giao dich ndi trén cho cong chtrc, vién chuac thuoc

UBND phuong. ’ ’ ’ ’
- Khong cap giay giai thiéu, giay moi hop, giay cong tac khong cho bat
cu ai.
6 | Biéu mau
Phieu xir Iy vin ban
KiNh glitis D/C eeneeniineiieineiieiieeneeneeneeneceacencencancnns - UBND phuong
-Sovian ban: .................. ; ngay Y kién chi dao phé duyét
........................... cua d/c
-Soden: ............... ; Ngay dén Chii tich UBND phudng
"ND viin ban: Ngay ......ccooeeeee e
Pé xuit ciia Vin phong:
7 | Hosoluu
STT | Nai dung hd so D"’“trvé lwu Théi gian luu
Van phong
1 S0, ban in luu van ban dén HDND va
UBND
» Vanphong |y o o1y dinh van the luu
2 | S6, ban in luvu vén ban di HPND va s
UBND
Vian phong
3 Van ban di HDND va
UBND




II. PHONG KINH TE - HA TANG VA PO THI

1. Quy trinh chinh Iy khoa hoc (14p va ndp hd so)

Muc dich

Quy trinh ndy quy dinh cu thé cong tac chinh 1y khoa hoc tai liéu, ho so va to
chtrc luu trir trong co quan UBND phuong nham xac dinh, nhan biét, thu
thap, sap xép, st dung, ki€m soat, bao quan, luu trir va huy tai li€u, ho.

Pham vi

Ap dung cho hoat dong chinh ly khoa hoc tai liu, ho so va td chie luu trit
trong hoat dong cua co quan UBND phuong.

Tai li€u vién dan

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

- Can ctr Luat s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 ctia Qubc Hoi vé Luat
Ivu trir nam 2024;

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

- Nghj dinh sb 23/2025/ND-CP ngay 21/02/2025 cua Chinh phu quy
dinh vé chir ky dién tir va dich vu tin cdy, tru chir ky s6 chuyén dung cong vu
va dich vu chimg thu chit ky s chuyén dung cong vu.

- Can ctr Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ctia Chinh
phu vé quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat luu trit;

- Can ¢t Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia B6 Noi vu
quy dinh nghi¢p vu luu trir tai li€u luu triv s0;

- Can ¢t Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ctiia B6 Noi vu quy
dinh chi tiét mot s diéu ctia Luat luu trit.

Pinh nghia/ Viét tit

- Hoso: La tdp van ban co lién quan véi nhau vé mot van dé, su viée, doi
tuong hoac c6 mot (hodc mot sé) dic diém chung nhu tén, loai van ban,
Co quan, t6 chirc ban hanh van ban, thoi gian hoac dac diém khac, duoc
hinh thanh trong qu4 trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi
chtrc ndng, nhi€ém vu cua mdt co quan, td chtrc, c4 nhan.

- Muc luc van ban: Bang ké van ban trong ho so.

- Danh muc ho so: Bang ké c6 hé théng ho so ma co quan l4p trong nam.

- Ban thao van ban 1 ban duogc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao mot vin ban cua co quan, to chic.

- Ban gbc van ban 1a ban hoan chinh ndi dung, thé thirc vin ban dugc co
quan, t6 chirc ban hanh va ¢ chir ky truc tiép ctia nguoi c6 tham quyén.

- Ban chinh vin ban 1 ban hoan chinh vé ndi dung va thé thirc van ban
duoc co quan, t6 chirc ban hanh.

- Ban sao y ban chinh 1 ban sao day du, chinh x4c noi dung cta van ban
va duoc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc
thuce hién tir ban chinh.

- Ban trich sao la ban sao mot phén ndi dung cua van ban va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai duoc thyc hién tir ban
chinh.

- Ban sao luc la ban sao déy dua, chinh xac ndi dung cua van ban, dugc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.
Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.




Noi dung quy trinh

Nguyén tic

- Chi dua vao ho so nhirng van ban c6 néi dung ding vdi chirc nang,
nhiém vu duoc giao, dung véi van dé can giai quyét.

- Nhitng van ban trong hd so phai hoan chinh, c6 su li€én hé¢ mat thiét vé
mot van dé, ndi dung va muc dich cua vin ban trong hd so phai khép véi tén
ctia hd so.

- Nhitng vin ban trong hd so phai ding thé thirc va c6 gia tri phap 1y.

5.2

Lap danh muc hd so

Tir ngay 01 dén ngay 15 thang 11 hang nam, cac bo phan 1ap danh muc
hd so cho nam t6i cta bd phan, don vi minh. Cu thé nhu sau:

+ B0 phan, don vi lap ho SO v,

+ Danh muc hd so ctia nam ...

+ S6 TT: Ghi s6 thir tu ctia ting h so.

+ Tiéu dé ho so: Ghi tom tat tiéu dé cua hd so.

+ 86, ky hiéu: Ghi s thir tu ho so du kién, chir viét tat tén don vi.

+ Thot han bao quan: Can ctr vao mtrc do gia tri cua hd so dé dinh thoi
han bao quan cua hd so. Gom cac trudong hop sau:

* Bao quan vinh vién.
* Bao quan co thoi han (ghi cu thé s6 nam can bao quan)

+ Nguoi 1ap ho so: La nguoi dugc phan cong tap hop cac van ban tai liéu
trong qué trinh giai quyét vu viéc dé lap ho 50.

+ Ghi cht: Ghi cac cht thich can thiét vé ho so néu co.

- B0 phén, don vi chiu trach nhi¢m kiém tra, xac nhan va gtri danh muc
ho so vé bd phan Luu trit trude ngay 20 thang 11 hang nam.

- Cubi ndm Bo phan, don vi 1ap danh muc hd so chinh thiec phat sinh cua
bd phan, don vi trong nam, giri vé bo phan Luu trit trude ngay 31/12 hang nam.
- B6 phan Luu trit thyc hién nhiém vu téng hop danh muc ho so chinh thirc
cua UBND phuong trong nam trinh Lanh dao UBND phuong phé duyét.

5.3

Mé ho so

Cian ct danh muc ho so da 1ap hodc can ctr vao yéu cau thuc té cua cong
viéc, cong chirc duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée phai thuc hién mé hod
so cua cong viéc do theo tudn tu nhu sau:

- Dung bia hd so dé chira dung cac vin ban c6 lién quan dén toan bd qua
trinh giai quyét cong viéc.

+ Bién muyc bén ngoai: Ghi cac thong tin 1én bia ho so:

+ Tén co quan chu quan, tén co quan

+ S6 VT: Ghi theo s6 danh muc ho so

+ Ky hi¢u thong tin: Do nhéan vién luu trir ghi

+ Hb so: Dua vio noi dung cong viéc ma van ban ngudn dé cap dé ghi
tom tat tidu dé ho so vao bia hd so.

+ Thoi han bao quan: Vinh vién, c6 thoi han (ghi cu thé s6 ndm can ban
quan) (lau dai, tam thoi)

+ Phong sd: Nhan vién luu trit ghi

+ Muc luc s6: Nhén vién luu trir ghi

+ Ho so s0: Nhan vién luu trit ghi

Vi du: Lap ho so thi dua - khen thudng cta nam 2019, tap ho so thar 01.
Dugc ghi nhu sau:




Tén bo phan, don vi 1ap ho so: B phan VP
S6 VT: 01/VP

Hb so: Thi dua khen thudng.

Tir ngay ...dén ngay...

Thot han bao quan: Lau dai

S6 lugng td vin ban trong hd so: 100 to.

+ Phong s6: Nhan vién luu trit ghi

+ Muc luc sb: Nhén vién luu trit ghi

+ HOo so s6: Nhan vién luu trit ghi

5.4

Thu thip viin ban dwa vao ho so

Cong chuc 1ap ho so phai thu thap, tip hop va dua vao hd so nhirng vin ban
dugc tao ra trong qua trinh thuc hién, gidi quyet cong viéc duge quy dinh tai
cac quy trinh tac nghiép cia co quan UBND phuong

5.5

Phén loai hd so

5.5.1

Ho6 so nguyén tac

- La ho so duoc tap hop tir nhitng van ban lam cin ctr dé sir dung thudng
xuyén hodc lau dai tai don vi; 1a ho so cua cac qua trinh trudc da tao ra
nhung 1a tai liéu lam cédn cur thye hién cac qua trinh sau (cac quy dinh
vé chirc nang, nhiém vu cia co quan UBND phuong, cac nghi dinh,
thong tu...).

- Hb S0 nguyén tac duoc sip xep theo t€n goi cua van ban (luét, nghi dinh,
quyét dinh, chi thi,..) hodc sip xép theo tac gla/nguon g0c cua van ban
(co quan ban hanh vin ban) hoidc sip xép theo van dé trong cting mot
khoang thoi gian.

5.5.2

HO so cong viéc

La loai h6 so bao gom nhimg van ban dugc hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viée. Lap ho so cong viée phai tuan thi theo cic nguyén tic sau:

- Tap hop nhiing van ban, tai liéu cua hé so do.

- Sap x€p theo thoi gian hinh thanh van ban.

- Ho so qua day thi phai chia thanh nhiéu tdp, mdi tap trong ho so phai co
mot bia hd so con.

5.5.3

H6 so vin thuw

- Van thu thuc hién viéc sép xép hd so ciia minh theo chuyén mon
nghiép vu va dung véi quy dinh cia Nha nude. Ho so cta van thu ¢6 2
loai 1a tap luu van ban dén va tap luu van ban di.

- Vin ban di, d¢én phai dugc phan loai theo dic trung ten loai két hop véi
ddc trung tac gia van ban va déc trung thoi gian, moi loai van ban c6
mot sO quan 1y riéng theo mau quy dinh cua Nha nudc.

- Trudc ngay 15 thang 01 mdi nam, vin thu phai bao céo bang vin ban
véi Lanh dao UBND vé hoat dong cong tac van thu cua nam trudc.

5.6

Két thic ho so

Khi cong viée giai quyet xong thi ho so két thuc. Cong chirc 1ap ho so
phai c6 trach nhiém két thiic ho so véi nhimg budc sau:

- Kiém tra hd so so v4i cac yéu cau néu trén.

- B sung nhitng vin ban con thiéu.

- Loai nhiing van ban trung, thtra.

- Kiém tra, sap xép vin ban trong ho so: Tuy theo dic diém cta mdi ho
so ma chon cach sap xép sau day:

- Theo trinh tu dién bién cta su viéc (hd so van dé).

- Theo S4 thir ty va tén loai vin ban (hd so 13 tap luu)




- Theo mau tir A, B, C (ho so quan Iy nhén sy)

- Hoan chinh bia hd so: ghi thoi gian bat dau va két thic, ghi sé luong to

- Bién muyc bén trong:

+ Panh sb the ty 1én vin ban: Dung but chi den ghi sb the ty timg trang
1én goc bén phai phia trén ghi lién tuc tir to van ban dau tién dén to vian ban
cubi cung.

+ Lap muc luc vin ban trong ho so (chi 4p dung ddi voi nhitng ho so bao
quéan vinh vién va nhitng ho so c¢6 thoi gian bao quan lau dai tir 20 nim trd 1én).

+ Viét tor két thic

Hb so két thiic dugc sap xép vao hop (cip) dé bao quan, luu gitt va quan
1y tir 01 nim tr& 1én tai bd phan chuyén moén dé phuc vu cho cong tac.

Néu ho so qué day, thi chia thanh nhiéu tap, bao quan trong nhiéu hop,
mdi hop ho so déu phai c6 Tem ho so.

5.7

Nhan biét ho so

Céac hd so dugce nhan biét thong qua bia ho so, tem nhin ho so, tén bd phan,
don vi, tiéu dé, nam 1ap...

- Nhitng bo phén, don vi c6 nhiéu hd so phai sap xép, b tri ngin nip, dam bao
thudn tién cho bdo quan, quan ly va sir dung.

5.8

Str dung va tra ctru ho so:

Ho so phai dugc sir dung diing muc dich, dung pham vi va quyén han.
- Cac ca nhan, by phan, don vi st dung ho so phai c6 trach nhiém bao quan,
tranh lam hu hong, méat mat, that lac. Khong duoc xéo tron sy sép xép trong hd
SO.
- P6i véi hd so c6 gid tri thong tin quan trong, khi lap phiéu dé nghi sir dung
phai tuan thu theo nhirng quy dinh ctia Quy ché bao vé bi mat Nha nudc, Phap
Iénh Luu triv Quéc gia, Phap Iénh bao vé bi mat Nha nudc va phai duge sy déng
y cda lanh dao co quan UBND phuong.
- Nhan vién luu trir c6 trach nhiém quan 1y va phuc vu cong tac tra ctru, st dung
hd so, tai liéu tai kho luu tri.
- Trong ndi bd co quan, ca nhan, bd phan, don vi ndo c6 yéu cau tra ciru hd so
tai li€u thi lién hé véi van thu co quan.
- Ngudi bén ngoai co quan, khi muon, sao chup hd so tai liéu phai viét Phiéu
dé nghi sir dung va dugc sy déng ¥ cua lanh dao co quan UBND phuong.
- H6 so luu trit khi dwa ra khai thac phai duoc diang ky dé quan 1y.

5.9

Bio quin ho so

H6 so ctia bd phan, don vi ndo thi do bo phan, don vi d6 bao quan an toan,
tranh thét lac, hu hai nhu: mdi mot, 4m wét, chay no,
- Ho so tai liéu mat thuc hién theo Quy ché Bao vé bi mat Nha nude
- Tuy thudc vao chit liéu cua hd so (tranh anh, phim, dia CD...), mdi don vi
phai chon cach thirc bao quan thich hop.
- Khi ¢6 nhu cau phuc vu cho cong tac bado quan, BO phan, don vi phai kip thoi
dé nghi Lanh dao co quan UBND phudng.
- Trong qua trinh bado quan, B phan, don vi phai c6 trach nhiém theo doi va
quan 1y ho so. Khi phat hién bat ky sy hu hong, mat mat ho so thi By phan, don
vi phai chiu trach nhiém truéc Lanh dao UBND phuong, dong thoi phai bao
c4o va dé xuit phuong phap xu ly bang vin ban trinh Lanh dao UBND phudng
dé c6 hudng giai quyét.
- Thyc hién cac quy dinh vé cong tic b phan chong chay n6 d6i véi viée bao
vé hd so, tai ligu luu trit.

5.10

Giao ndp hd so vao kho hru trir co quan




- Ho so nguyén tac duoc luu giit tai don vi dé phuc vu cho cong tac nghién ciru,
ap dung.
- Khi chua dugc giai mat thi ho so mat khong phai giao ndp vao kho luu trit co
quan.
- HO so cong viéc da két thuc duoc luu gift tai b phén, don vi 1ap ra ho so 01
nam dé theo ddi, nghién ctru va quan 1y. Sau 01 nam, ho so phai duoc giao ndp
vao kho luu trr hién hanh cia UBND phuong theo céc thu tuc nhu sau:

Lap danh muc hd so ndp vao kho luu trix

Lap bién ban giao nhan ho so

5.11

Hb so lwu triv:

Nhan vién luu trir c6 trach nhi€ém thuc hi¢n chuyén mén nghi€p vu quan ly
ho so luu trir dung theo quy dinh ctia Nha nude. Bao gom cac cong viéc sau:

5.11.1

Tlép nhén ho so

Tiép nhén, quan 1y va bao vé ho so luu trir.

- Phéi hop véi cac bd phan, don vi trong viéc giao, nhan hd so tai liéu
vao Kho luu trit co quan.

- Thuc hién céc thu tuc ban giao va tiép nhan ho so tai liéu.

- Sap xép ngin nap ho so 1én gia.
- Vao ngay 15 thang 01 hang nim, nhan vién luu trit 1ap bao cédo bang van ban
v6i Lanh dao UBND phudng vé hoat dong cong tac luu trit ciia nim trude.

5.11.2

Chinh Iy ho so

- Lap ké hoach chinh 1y ho so trinh Lanh dao UBND phudng phé duyét.

- Pé xuét viéc thanh 1ap hoi dong chinh dy ho so trinh Lanh dao UBND phuong.

- T6 chirc thuc hién cong tac chinh 1y hd so luu trit dinh ky theo quy dinh.

- Sau 15 ngay, ké tir khi cong tac chinh Iy hoan thanh, phai bdo cdo bang vin
ban két qua chinh 1y h6 so v6i Lanh dao UBND phudng.

5.11.3

Quan ly va bao vé

- Sap xép ngdn nip va vé sinh ho so theo dinh ky.

- Chju trach nhiém quan 1y, bao vé tét ho so tai kho luu tri, bao mét thong tin
ctia ho so, tai liéu luu trit va phai chiu hoan toan trach nhiém vé viéc mat mat,
that lac ho so luu trix.

5.11.4

Sir dung ho so dang s6 hos

Khi c¢6 nhu cau luu gitt ho so ¢ dang s6 hod, cac bd phan, don vi phai
quan ly theo qui dinh sau:
- Lap thu muc cho tung loai hd so cu thé, dam béo viéc sép xép sao cho dé tim
kiém va st dung,
- Phan cong nguoi quan ly cu thé. Chi c6 nguoi quan ly méi co quyén.
- Céc ho so mang tinh bao mat phai c6 mat khau (Password) va chi c6 ngudi
quan 1y, ngudi 6 trach nhiém biét.
- Khong duoc phép sao chép ho so néu chua duoc sy dong ¥ ciia ngudi quan 1y
hodc ngudi c6 thim quyén.
- Tuy thudc kha ning bao quan va mirc d6 quan trong cta tirng ho so, phu trach
bd phan, don vi quyét dinh vi¢c sao luu ban phu tr¢ (back-up) va qui dinh dinh
ky kiém tra dir liéu luu.

Biéu mau

Céc phu luc, biéu mau sir dung theo Thong tu $0 O7/2~012/TT—BNV ngay 22
thang 11 nam 2012 cua B6 Noi vu quy dinh vé hudng dan quan ly van ban, lap
ho so va ndp luu ho so, tai li¢u vao luu trir co quan.

Hb so luu

TT

Ho so Pon vi quan ly




1 Danh muc ho so Bd phan chuyén mon
2 Tong hop danh myc ho so B¢ phan chuyén moén
3 Bia ho so Bd phan chuyén mon
4 Bao cdo cong tac van thu B6 phan Luu trit
5 Muc luc vdn ban B0 phan chuyén mon
6 Td két thiic ho so Bd phan chuyén mon
7 Tem cip ho so B0 phan chuyén mon
8 Phiéu dé nghi sir dung ho so tai liéu Bd phan chuyén mon
9 Danh muc ho so ndp vao luu trir co quan B6 phan Luu tri
10 Bién ban giao nhan ho so vao luu trir co B6 phan Luu trit
quan
11 Béo c4o thong ké UBND phuong cong tac B6 phan Luu tri
luu trit ndm

2. Quy trinh xir Iy vin ban di, vin ban dén ciia phong Kinh té - Ha ting va Do
thi phwong Phu Dién

1 Muc dich

Quy dinh nay quy dinh chung vé viéc kiém soat cong van di, cong van dén
va viéc quan 1y, str dung con dau cta Phong Kinh té, Ha ting & D6 thi nham
dam bao viéc xir Iy cong vin, quan 1y con dau dung quy dinh, dap ung yéu cau
cong viéc cua Phong.

Pam bao tinh thdng nhét va tuan theo mot quy trinh chit ché tir cac khau:

Tiép nhan, phan loai, chuyén giao (phan céng thuc hién), soan thao, trinh
duyét, ky, phat hanh va nop luu.

2 Pham vi

Ap dung déi voi tét ca cac cac loai van ban di va dén trong hoat dong
ctia Phong Kinh té, Ha ting & D6 thi phuong Pha Dién.

Quy dinh nay quan triét tat ca can b, cong chire co lién quan den cong
tac soan thao vin ban, quan 1y vin ban gidy to ciia Phong Kinh té, Ha ting &
D6 thi phuong Phu Dién.

3 | Taili¢u vién din
- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015
- Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4 Pinh nghia/Viét tat

KTHT&DT: Kinh té, Ha tang & D6 thi

5 Noi dung quy trinh

51 | Co sé phap ly

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 vé Cong tac Van thu.

5.2 Thanh phin ho so Bian gbc Ban chinh
S6 dang ky vin ban di X
Van ban di X
S6 dang ky van ban dén X

53 | S6 lwong ho so
- 01 bo ho so van ban dén
- 01 bo ho so van ban di




54

Thoi gian xur ly

Ngay sau khi Van thu nhén dugc van ban

55

Quy trinh xir ly cong viéc:

55.1

Quy trinh quan 1y, gidi quyét viin ban di

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi gian

Két qua

Bl

Giai quyét ho so/ cong van di:

- P6i voi van ban thong thuong:
Trinh Truéng phong hoac Pho
phong dugc Gy quyén xem xét sau
d6 chuyén vién dugc giao truc tiép
xtr 1y hd so, cong van chuyén cho
van thu.

- Péi v6i van ban Mat: Trinh
Trudng phong, sau khi Trudng
phong duyét ndi dung, chuyén
vién dugc giao nhiém vu chuyén
cho vén thu

Chuyén vién
dugc giao
tryc tiép xur
Iy ho so,
cong van

72 ngay

B2

Kiém tra thé thirc van ban va k§
thudt trinh bay cua van ban
(Nhiing van ban khong dat yéu
cau, chuyén tra bd phan soan thao
dé bo sung, hoan thién).

Van thu

02 gio sau khi
nhan ban thao
tr chuyén
vién duoc
giao nhiém
vy

B3

Ky ban hanh van ban: Sau khi da
dugc hoan thién, van ban duoc
trinh Truong phong ky ban hanh.

- Pbi v6i van ban thong thudng:
Truong phong hodc Pho Truong
phong dugc uy quyén ky cac vin
ban thudc thim quyén.

- Béi vé6i vin ban Mat: Trudng
phong tryc tiép ky ban hanh.

Truong
phong
Ph6 phong

02 gid

B4

Ghi s0, ngay, thang, nam, ding ky
van ban; nhan ban, dong dau (Tét
ca cac van ban sau khi duoc
Truong phong, Phé Truong
phongky, van thu co6 trach nhiém
ghi s6, ngdy, thang, nim cua vin
ban; dang ky vin ban vao so hoic
phan mém quan 1y vin ban; nhan
ban vin ban theo s6 lugng & phan
“Noi nhan”, déng dau co quan va
céc ddu chi mirc d6 khan, mat
(néu cd) vao vin ban (Miu 01)

Van thu

01 gio

B5

Lam thi tuc phat hanh va chuyén
phat van ban, cu thé:

- Pbi v6i van ban thudng sau khi
dong dau duoc scan luu trén hé
thong phan mém chuyén nhan vin

Van thu

01 gio. Néu
sau 17h00
van ban sé

dugc gui vao
dau gio sang




ban guri dén co quan don vi trén hé
thdng theo tiéu chi noi nhan:

+ Trudng hop noi nhan 1a chuyén
vién trong phong, cadc phong, ban,
nganh, hoi, doan thé, cac don vi
cua phuong, vin ban s€ dugc
chuyén giao trén phan mém QLVB
hoac hom thu cong vu.

+Truong hop noi nhan 1a ca nhan,
td chirc bén ngoai, van ban s€ duoc
dong bi va chuyén phat

- Pdi véi van ban mat, van thu phai
dong dau bao goi theo dung quy
dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh bao
v¢ bi mat nha nudc.

- Vén ban di phai dugc hoan
thanh thu tuc phat hanh va chuyén
phat ngay trong ngay van ban do
ky, cham nhét 1a ngay 1am viéc
tiép theo.

ngay lam viéc
tiép theo

B6

Luu van ban:

- Mbi vin ban di duoc luu 02 ban:
Ban gdc tai van thu va ban chinh
Iwu trong hd so cua chuyén vién
soan thao, giai quyét cong viéc.

- Van ban luu tai van thu duoc
dong dau va sap xép theo so thir tyr.

- Béi v6i van ban Mat: duoc lap

thanh 02 ban; 01 ban gt di, 01

ban luu riéng tai van thu

Van thu

1 gio

5.5.2

Bl

Tiép nhan, phan loai van ban theo
huéng dan sau:

- B6i véi van ban cung:

+ Kiém tra xem c6 dung van ban
giri cho Phong hay khong, néu
khoéng dung chuyén tra lai cho vin
thu Uy ban phudng hodc nhan vién
Buu dién.

+ Vin ban, bi thu thudc phong tiép
nhan, van thu c¢6 nhiém vu boc bi,
chia van ban, thu tur, sach
bdo...thanh céac loai riéng. Nhirng
thu tir dé tén riéng nguoi nhan,
sach bao, ban tin... khong phai vao
s6 cong van dén. Ddi voi vin ban
gii dén phong s& vao s6 ngay
thang van ban dén.(Mau 02)

Van thu

01 gid sau khi
nhan duoc
van ban




- P6i v6i van ban Mat dén Vian
thu kiém tra thong tin, néu thudc
tham quyen giai quyét ciia phong
thi vao s6 van ban Mat riéng theo
ky hiéu ngoai bia, 1ap phiéu xir 1y
van ban va chuyén ngay toan bo
phiéu xir 1y va van ban dén Trudng
phong dé xem xét, chi dao (néu bi
thu c6 dia chi dich danh nguoi
nhan thi chuyén dén nguoi nhan
dich danh; truong hop ngudi nhan
Véng mat, Van thu can cir mic do
khan cua van ban bao cao Trudng
phong xem x¢ét, chi dao giai
quyet)

- Péi v0i van ban chuyén qua
phan mém chuyén nhan vin ban,
qua hom thu cong vu: Tiép nhan
van ban, kiém tra noi dung, ddi
tuong can xir 1y.

Pong dau dén, lay s6, ngay thang
nim vin ban dén va ding ky vin
ban dén.

- P6i v6i van ban cung:

+ Sau khi béc bi, phan loai, Van
thu ghi s6 van ban dén, ngay dén
va dang ky cong van vao s6 va
phan mém quan ly van ban, lap

01 gio sau khi | Van ban da
phiéu xr Iy van ban dén. < A s A x
B2 . , . ) Van thu nhan duoc vao sO van
+ Trinh Truong phong don vi xem N . ek
van ban ban dén
Xe€t, g1a1 quyet
- béi VO’l van ban chuyén qua
phan mém chuyén nhan vin ban,
qua hom thu cong vy: Van thu
vao s0, chuyén van ban dén
Truong phongqua phan mém
chuyén nhan van ban.
Duyét, chuyén.
- D61 voi van ban cung: Truong
phong duyét van ban trén phiéu xir
1y, chuyen van ban vé van thu. Van ban
- P61 voi phan mém quan 1y van | Trudng duoc
B3 | ban: Truong phong duyét chuygn phong 72 ngay Trudng
van thu dé xu 1y, déng thoi chuyén | Pho phong phong giao
dén cac chuyén vién lién quan. xu ly

- Péi v6i van ban Mat dén: Van
thu nhan chi dao cta Trudng
phong thong qua ndi dung chi dao




trén phiéu xur 1y van ban, 1ay so6
vao sO quan ly van ban mat riéng.

B4

Chuyén giao vin ban dén sau khi
c6 ¥ kién chi dao cua Truong
phong.

- Déi v6i van ban cing: Chuyén
giao vin ban dén cho ca nhédn c6
trach nhiém giai quyét; ky giao
nhén van béan trén sb theo doi. Ban
chinh van ban duoc luu tai chuyén
mon co lién quan cua Phong.

- Pbi v6i van ban qua phan mém
chuyén nhin vian ban: Sau khi
Truong phong chuyén vin ban
tryc tiép trén hé théng dén, dong
chi Pho phong trién khai hoic
chuyén vién lién quan tiép nhan va
thuc hién.

- Pi véi van ban Mat dén: Vin
thu photo toan bd van ban c6 lién
quan, chuyén vin ban dén chuyén
vién lién quan. Ban chinh van ban
duogc luu tai Van thu phong.

Van thu

01 gi¢ sau khi
nhan duoc
van ban tur

lanh dao

HO so luu

Bl

Tiép nhan, phan loai van ban theo
huéng dan sau:

- P6i v6i van ban cing:

+ Kiém tra xem c6 dung van ban
giri cho Phong hay khong, néu
khong dung chuyén tra lai cho vin
thu Uy ban phudng hodc nhan vién
Buu dién.

+ Vin ban, bi thu thudc phong tiép
nhan, van thu c¢6 nhiém vu boc bi,
chia van ban, thu tu, sach
bdo...thanh céac loai riéng. Nhirng
thu tir dé tén riéng ngudi nhan,
sach bao, ban tin... khong phai vao
) cong van dén. DBéi voi van ban
gi dén phong s& vao so ngay
thang van ban dén.(Mau 02)

- Pbi véi van ban Mat den Vian
thu kiém tra thong tin, néu thudc
thAm quyén giai quyét ctia phong
thi vao s6 van ban Mat riéng theo
ky hiéu ngoai bia, 1ap phiéu xir Iy
van ban va chuyén ngay toan bo
phiéu xir Iy va vian ban dén Trudng
phong dé xem xét, chi dao (néu bi

Van thu

01 gid sau khi
nhan duoc
van ban

Van ban da
duoc phan
loai




thu co6 dia chi dich danh nguoi
nhan thi chuyén dén nguoi nhan
dich danh; truong hgp ngudi nhan
Véng mat, Van thu can cir mac do
khan cua van ban bao cao Trudng
phong xem xet, chi dao giai
quyet)

- béi v0i van ban chuyén qua
phan mém chuyén nhan van ban,
qua hom thu cong vu: Tiép nhan
van ban, kiém tra noi dung, doi
tuong can xir 1y.

B2

Doéng diu dén, 14y sb, ngay thang
nim vin ban dén va ding ky vin
ban dén.

- P6i v6i van ban cing:

+ Sau khi béc bi, phan loai, Van
thu ghi s6 van ban dén, ngay dén
va dang ky cong vin vao sb va
phan mém quan 1y vin ban, lap
phiéu xtr Iy van ban dén.

+ Trinh Truong phong don vi xem
Xe€t, g1a1 quyet

- béi Vo1 van ban chuyén qua
phan mém chuyén nhan vin ban,
qua hom thu cong vu: Van thu
vao sd, chuyén vin ban dén
Truong phongqua phan mém
chuyén nhén van ban.

Van thu

01 gio¢ sau khi
nhan duoc
van ban

Van ban da
vao sO van
ban dén

B3

Duyét, chuyén.

- Doi v6i vin ban clng: Truong
phong duyét van ban trén phiéu xir
ly, chuyen van ban vé vin thu.

- Péi v6i phan mém quan 1y vin
ban: Truong phong duyét chuyen
van thu dé xu 1y, dong thoi chuyén
dén cac chuyén vién lién quan.

- Déi v6i van ban Mat dén: Van
thu nhan chi dao cua Trudng
phong thong qua ndi dung chi dao
trén phiéu xtr 1y van ban, lay s6
vao sd quan 1y vin ban mat riéng.

Truong
phong
Ph6 phong

72 ngay

Vian ban
duoc
Truong
phong giao
xu ly

B4

Chuyén giao vin ban dén sau khi
c6 ¥ kién chi dao cua Truong
phong.

- Pdi véi van ban cimg: Chuyén
giao vin ban dén cho c4 nhan c6
trach nhiém giai quyét; ky giao
nhén van ban trén sb theo doi. Ban

Van thu

01 gio sau khi
nhan duoc
van ban tur

lanh dao

HO so luu




chinh van ban duoc luu tai chuyén
mon c6 lién quan cua Phong.

- Pbi voi van ban qua phan mém
chuyén nhin vian ban: Sau khi
Truong phong chuyén vin ban
tryc tiép trén hé théng dén, dong
chi Pho phong trién khai hoic
chuyén vién lién quan tiép nhan va
thuc hién.

- D6i v6i van ban Mat dén: Vin
thu photo toan bo van ban c6 lién
quan, chuyén vin ban dén chuyén
vién lién quan. Ban chinh van ban
duoc luu tai Van thu phong.

6 Biéu miu

TT | Ma hiéu Tén biéu mau

1 Mau 01 S6 dang ky vin ban di
2 Mau 02 S6 dang ky van ban dén
7 HO so luu

TT HO so luu

1 Thanh phan ho so theo muc 5.2

2 Hé thong biéu mau

Ho so duoc luu tai Van thu phong Kinh té Ha tﬁng va bo thi

. 3. Quy trinh danh gia can by, cong chirc, nguoi lao dong cua phong Kinh té -
Ha tang va Do thi phwong Phu Dién

1 Muc dich

Quy trinh nay quy dinh cach thirc t6 chtrc danh gia, xep loai, cham diém hang thang
d6i v6i can bo, cong chirc trong phong Kinh té, Ha ting va D6 thi. Pong thoi, quy
dinh rd trach nhiém thyc hi€n cua cac ca nhan lién quan tai cac budc tuong trng trong
qud trinh thyc hién.

2 | Pham vi

- Quy trinh dugc 4p dung trong viéc quan 1y can by, mirc d¢ hoan thanh cong viéc
cua tung can bg, cong chirc cia phong.
- Lanh dao, chuyén vién Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi thuc hién quy trinh nay.

3 | Taili¢u vién din

- Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015
- Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

4 | Pinh nghia/Viét tit

- KTHT&DT: Kinh té, Ha tang va P06 thi
- CBCC: can b0 cong chuc
- NLD : nguoi lao dong

5 | Noi dung quy trinh

5.1 | Co sé phap ly

- Van ban s6 5990/VPCP-KSTT ngay 22/8/2024 cua Vian phong Chinh phu vé viée
cong bd, ra soat, don gian hoéa TTHC ndi bd.

- Quyét dinh 600/QD-UBND ngay 09/02/2026 ctia UBND thanh phd Ha Noi vé viéc
ban hanh K& hoach Cai cach hanh chinh nha nudc nim 2026 cia thanh phd Ha Noi.




- Ké hoach s6 150/KH-UBND ngay 11/04/2026 caa UBND thanh phd Ha Noi vé
viéc ra soat, xay dung phuong an don gian hoa, chuan hoa thu tuc hanh chinh ni b

trong cac co quan hanh chinh thudc thanh phé Ha Noi nam 2026.

- Cong van sd 790/UBND ngay 28/4/2026 ctia UBND phuong Pht Dién vé viée ra
soat, xay dung quy trinh TTHC giai quyét cong viéc ndi bo (ngoai danh muc TTHC

da ban hanh).
5.2 | Thoi gian xir ly
01 ngay
5.3 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thot | Ket
gian qua
CBCC xay dung ké hoach cong
tac thang, cong tac tudn vao . Lich
dau moi thang, tuan, thuong Déiu c 6ng
xuyén cap nhat cac cong viéc \ moi .
B | 4o xuét,ll))hét sinh 3mm o0 55 03 CBCC trong phong thang, | %°
kiém diém, danh gia hang tuan 2:1111::11,
thang g
CBCC déi chiéu nhiém vu Pinh |
dp:qc giao tr'gng thang tu danh ky 24 danh
B2 igla’. ChAam d:em rihan mue xep CBCC trong phong ha,ng gia
oai trén phan mém thang rén
https://hanoiwork.hanoi.gov.vn/ (02 Phin
gi0) mém
. Phiéu
CBCC giti phiéu tu danh gid, 1?”;12 w
cham diém dén dong chi h};n danh
B3 | Trudéng phong trén phan mém CBCC trong phong 5 gia
https://hanoiwork.hanoi.gov.vn/ thang trén
(02 A
o Phan
€9 | mém
Phong t6 chirc hop kiém diém Phidy
két qua thyc hién nhiém vu Pinh tr
trong thang. Trudng phong ky 24 déﬁh
B4 nhan xét danh gia tung CBCC, Truéng phong hang 4
duyét diém cho timg CBCC thing | =2
trong phong trén phan mém (02 Phin
https://hanoiwork.hanoi.gov.vn/ gio) mém
Phiéu
. duyét
Giri phiéu duyét diém danh gia Pinh | i
vé phong Noi vu tong hop bao k}f 24 danh
, A A A . . hang .
BS | cao UBND Quan trén phan Trudong phong théng gia
mém 02 tr@n
https://hanoiwork.hanoi.gov.vn/ g(i(‘y) Phan

mém



https://hanoiwork.hanoi.gov.vn/
https://hanoiwork.hanoi.gov.vn/
https://hanoiwork.hanoi.gov.vn/

Luu ¥: Viéc danh gia doi v6i thang 12 hang ndm hoan thanh truée ngay 15/12 hang
nam.

Biéu mau

- B6i v6i CBCC trong phong: Theo mau sb 15B
- D61 vo1 Truong phong: Theo mau 12B

Hb so luwu

STT

Noi dung hd so Pon vi lvu triv Thaoi gian luu

Phiéu ty danh gia trén Phan Trén phan mém
mém https://hanoiwork.hanoi.gov.vn/

4. Quy trinh khen thuéng, ki luat ciia phong Kinh té Ha ting va D thi phwong

Pht Dién

1

Muc dich

- Quy dinh nay quy dinh chung vé viéc kiém soét cac dé xuat khen thuong
linh vyc cta Kinh té nham dam bao dé xuat khen thudng va giao chuyén
vién phu trach truc tiép tham muu ding theo chuyén mon, nhiém vu, dugc
giao.

- Pam bao tinh théng nhat va tudn theo mdt quy trinh chit ché tir cac khau:
Tiép nhan, phan loai, chuyén giao (phan cong thuc hién), tham muu thuc
hién, trinh duyét, ky, phat hanh.

Pham vi

- Ap dung doi véi tat ca cac cac loai van ban ndi dung dé xuat khen thudng,
ky luat thudc linh vuc Phong Kinh té, Ha téng & Do thi

- Quy dinh nay quan triét tat ca can bo, cong chirc c6 lién quan dén cong tac
tham muu vin ban, ndi dung dé xuat khen thuong, ky lut.

Tai liéu vién dan

- Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015
- Céc van ban phéap quy lién quan dé cap tai muc 5.1

Pinh nghia/Viét tit

KTHT&DT: Kinh té, Ha tang & D6 thi

Néi dung chinh

5.1

Co s6 phap ly

- Luat thi dua khen thuéng nam 2022.

- Nghi Pinh 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 caa Chinh phil vé quy
dinh chi tiét thi hanh cta Luét Thi dua, Khen thuong.

- Quyét dinh s6 101/QD-UBND ngay 24/07/2025 ctia UBND phuong Phii Dién vé
viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban phuong Pha
Dién.

- Lut t6 chtrc chinh quyén dia phuong nim 2025;

- Luat can bg, cong chirc ndm 2025;

- Luat vién chirc; Luét stra d6i, bd sung mot s diéu cta luat vién chitc nam 2019;

- Nghi dinh s 170/2025/ND-CP cta Chinh phil quy dinh vé tuyén dung, sir dung
va quan ly cong chiic;

5.2

Thanh phin ho so Bin gbc Ban chinh

Cong van, TO trinh dé xuat khen thudng X

Béo céo thanh tich tap thé, c4 nhan dé xuat

khen thudng *




Trich ngang thanh tich tap thé, c4 nhan dé

xuit khen thuong

Bién ban

5.3

S6 lrgng ho so

01 bo hd so

5.4

Thaoi gian xur ly

03 ngay

5.5

Quy trinh xir ly cong viéc:

5.5.1

Quy trinh dé xuit khen thuwéng

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Két qua

B1

Chuyén vién dugc giao
tryc ti€p xur 1y ho so

Chuyén vién
dugc giao tryc
tiep

2 ngay

Van ban

B2

Chuyén vién dugc giao
tryc tiép xtr 1y ho so, tham
muu Lanh dao hop Phong
dé xuat khen thuong

Chuyén vién
dugc giao tryc
tiép

72 ngay

Bién ban

B3

- Pé xuat khen Tap thé:
Chuyén vién dugc giao
hoan thién hd so dé xuét
khen thudng

- Pé xuat khen thuéng ca
nhan: ca nhan duoc dé xuét
khen thudng hoan thién hod
so khen thudng.

Chuyén vién
duogc giao truc
tiép xtr Iy ho so
va ca nhan duoc

dé xuit khen

thuong

01 ngay dén
02 ngay

Du thao van ban

B4

Sau khi d hoan thién ho
s0, can bo duoc giao chu
tri truc tiép xur Iy ho so
tong hop ho so khen
thuong va tham muu van
ban trinh Truong phong
hodc Pho truéng Phong
giao phu trach ky ban
hanh.

Trudéng phong
Pho phong

72 ngay

Van ban

BS

Sau khi van ban duoc
Lanh dao Phong ky, phé
duyét can b duoc giao xu
1y truc tiép 14y s6 va ban
hanh

Chuyén vién
duoc giao truc
tiép xur 1y ho so

01 gio

Van ban

5.5.2

Quy trinh ky luat

B1

Hop kiém diém can bd
cong chirc

B2

Tuyén b6 1y do cudc hop,
gdm cac ndi dung:

- T6m tat vé qué trinh cong
tac; hanh vi vi pham;

- Céc hinh thuc xur ly da
ban hanh (néu co);




- Thoi diém xay ra hanh vi
vi pham, thoi diém phat
hién hanh vi vi pham;

- C4c tinh tiét ting ning,
giam nhe cua nguoi co
hanh vi vi pham;

- Thoi hiéu va thoi han xur
1y theo quy dinh cua phap
luat;

B3

Trinh bay ban kiém diém,
trong d6 néu rd hanh vi vi
pham va tg nhan hinh thuc
ky luat.

B4

Thanh vién trong Phong
tha}m du cudc hop phat
bi€u, néu 10 y kién

Nguoi chi tri cude hop két
luan.

BS

Gui bdo cao va bién ban
cudc hop kiém diém dén
cap c6 tham quyén xtr Iy ky
luat.

- Hanh vi vi pham, tinh
chat va hau qua ctia hanh vi
vi pham;

- Céc tinh tiét ting nang,
giam nhe;

- Trach nhiém cta nguoi
c6 hanh vi vi pham;

- Kién nghi vé viéc xtr Iy
ky luat; hinh thuc ky luat
(néu c0) va trinh tu thyc
hién.

Hb so luu

Thanh phan ho so theo muyc 5.2. Ho so duoc luu tai Vian thu phong Kinh té, Ha tang

& Do thi.




III. PHONG VAN HOA - XA HOI

1. Quy trinh tiép nhan théng bio vé viéc chiéu phim tai noi cong cong

Muc dich

Quan ly chat ch€ cac hoat dong chiéu phim cta cac don vi, to chirc tai cac
dia diém cong cong trén dia ban phuong. Bam bao cac bo phim dugce chleu
da dugc cap phep pho bién, ndi dung lanh manh va dam béo an toan vé
phong chdng chay nd, an ninh trit tu tai dja phuong.

Pham vi

Ap dung d6i véi can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc Trung
tam phuc vu hanh chinh cong, phong Van hoa - Xa hoi, 1anh dao UBND
phuong Phu Dién va cic co quan, don vi, t6 chiic lién quan

Ndi quy quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Can cw phap ly

- Luét T chirc chinh quyén dia phuong 2025;

- Luat Bién anh nam 2022;

- Nghi dinh s6 131/2022/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2022 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Dién anh;

- Nghj dinh s 137/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ctia Chinh pha quy dinh vé
phan dinh thim quyén cia chinh quyén dia phuong 02 cép trong linh vuc
van hoa, thé thao va du lich.

- Thong tu s6 17/2022/TT-BVHTTDL ngay 27/12/2022 cta Bo Vian hoa,
Thé thao va Du lich

3.2

Thanh phén hd so Bin chinh Bin sao

Vin ban thong bao vé viéc to chire chiéu X
phim tai noi cong cong (kém phuong an
dam bao an ninh trat tu, PCCC, y té, moi
tru’ong)

Giay phép phan loai phim X

Vian ban dong y/chap thuan cho muon hoic X
thué dia diém cua don vi quan 1y vi tri chiéu
phim

3.3

S6 lwong

01 bo

34

Thaoi gian xir ly cong viéc

05 ngay lam viéc

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Két qua

Bwoc 1

Tiép nhan va kiém Trung tdm Phuc vu Phiéu tiép
tra hd so hanh chinh cong: nhan va hen
Tiép nhan day du tra két qua
thanh phan ho so
theo quy dinh.

+ Néu ho so du: Cap
phiéu tiép nhan va
hen ngay tra két qua.

0.5 ngay




+ Néu ho so thiéu:
Hudng dan don vi,
to chirc bo sung.

Budce 2

Phong Van hod Xa
ho1 tham dinh ndi
dung thong bao

Cong churc phong
Van hoa Xa hoi:
Tiép nhan, phéi hop
cung cac don vi, to
chtrc lién quan xac
minh, thim dinh hd
s0, bao cao lanh dao
phong Van hoa Xa
hoi phé duyét

3.5 ngay

To trinh kém
Du thao van
ban két qua

Bwoc 3

Lanh dao UBND
Phuong tra 161 thong
bao

Xem xét toan bo hd
S0, to trinh kém du
thao két qua; danh
gia tinh toan dién,
tinh phap 1y va su
tac dong cua hoat
dong chiéu phim ddi
vO1 an sinh x4 hoi tai
dia ban.

0.5 ngay

Vin ban két
qua da ky
duyét

Budc 4

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong tra
ket qua

Tiép nhan vin ban
két qua da ky duyét;
dbi chiéu thong tin
trén phiéu tiép nhan
va hen tra két qua
khi dai dién t6 chure,
c4 nhan dén nhan;
Huéng dan nguoi
nhan ky vao so giao
nhan két qua hanh
chinh hoac thuc hién
giri két qua ban dién
tu/buu chinh cong
ich néu nguoi dan
dang ky nhan tr xa.

0.5 ngay

Vin ban giao
cho dan; HO
so luu trir

Bi¢u mau

MAu s0 01: Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua.

Maiu s6 02: Vin ban thong bao vé viéc t6 chirc chiéu phim tai noi cong
cong theo mau so 02, Thong tu s6 17/2022/TT-BVHTTDL ngay 27/12/2022
cua B§ Van hoa, Theé thao va Du lich




2. Quy trinh thanh lap hdi dong xac dinh mirc d6 hd tro thiét hai cho ¢4 nhan
tham gia phong, chong bao luc gia dinh

1

Muc dich

- Thiét 1ap trinh tu, thi tuc ndi bo rd rang gitp UBND Phuong phan tmg
nhanh chéng, thanh 1ap Hoi dong dung thdi han quy dinh nham bao vé quyén
va lot ich hop phap cua cong dan.

- Thé hién sy quan tam, hd tro thiét thyc tir chinh quyen dia phuong, gop
phan dong vién, cb vii tinh than trach nhiém cta cong dong dan cu trong
cong tac phong, chdng bao luc gia dinh.

Pham vi

Ap dung ddi v6i can bo, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong thugc Trung
tam phuc vu hanh chinh c6ng, phong Van hoa - Xa hoi, lanh dao UBND
phuong Phu Dién va cac co quan, don vi, t0 chirc lién quan

Noi quy quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Can cw phap ly

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong 2025;

- Luat Phong, chéng bao luc gia dinh ngay 06 thang 12 nam 2022;

- Nghi dinh s 76/2023/ND-CP ngay 01 thang 11 nam 2023 cua Chinh phil
quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Phong, chéng bao luc gia dinh.

3.2

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

Pon dé xuat hd trg ‘ghiét hai cta ca nhan X
tham gia phong, chong bao luc gia dinh bi
thiét hai (hodc cua nguoi dai dién hop phap)

Bao céo vu viéc cua co quan/to chirc/ca nhan X
c6 tham quyén vé hanh vi bao lyc gia dinh va
su can thi€p, tham gia ciia nguoi bi thiét hai.

Céc tai liéu ching minh thiét hai thuc té X

Td trinh cta phong Vin hod Xa hoi dé xuat X
thanh 1ap HG1 dong

3.3

S6 lwong

01 bd

3.4

Thoi gian xir ly cong viéc

05 ngay lam viéc

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tu Trach nhiém Thoi gian Két qua

Budc 1

Tiép nhan va kiém tra
ho so

Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong:
Tiép nhan day du
thanh phan ho so
theo quy dinh.

+ Néu hd so du: Cap
phiéu tiép nhan va
hen ngay tra két qua.
+ Néu hd so thiéu:
Hudéng dan cong dan
bd sung

0.5 ngay

Phiéu tiép
nhan va hen
trd két qua

Budc 2

Phong Vén hoa Xa
ho1 tham dinh ndi

Cong chtrc phong
Van hoa Xa hoi:

3.5 ngay

To trinh kém
Dy thao Quyét




dung va dy thao danh | Tiép nhan, phoi hgp dinh thanh 1ap
sach HG1 dong cung céac don vi, td Hoi dong
chue lién quan xac
minh, tham dinh ho
so, bao cao lanh dao
phong Van hoa Xa
hoi phé duyét
UBI}ID Phuong phé Xem‘ xe:[ toan‘ bo ho Quyét dinh
. duyét S0, to trinh kém du . N A
Buoc 3 . X, a: 0.5 ngay thanh 1ap Ho1
thao Quyet dinh i
thanh 13p Hoi dong &
o Tiép nhan Quyét
. Vian phong HDND- . NG . A N
Budc 4 UBND Phuong dlknh thanh lap Ho1 0.5 ngay Ho so luu trir
dong.
4 Biéu miu
Mau s0 01: Phicu tiép nhan ho so va hen tra két qua.

3. Quy trinh xem xét, quyét dinh viéc 4p dung bién phap tam dinh chi hoat
dong cia co s& dich vu dn uong cong cong

1 Muc dich
Quy dinh trinh ty xem xét, tham muu va ban hanh quyét dinh tam dinh chi
hoat dong ddi vdi co s¢ dich vu dn ubng cong cong khong bao dam diéu
kién vé sinh, c6 nguy co gy anh hudng dén strc khoe cong dong theo quy
dinh cua phap luat.
2 Pham vi
Ap dung d6i véi cac co so dich vu dn udng cong cong trén dia ban phuong
thudc thadm quyén xur Iy cia UBND phuong.
3 Noi quy quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 Can cu phap ly
- Luat An toan thyc pham nam 2010.
- Nghi dinh s6 101/2010/ND-CP ngay 30/9/2010 cta Chinh pht quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Phong, chéng bénh truyen nhiém vé
ap dung bién phap cach ly y té, cudng ché cach ly y té va chong dich dic
thu trong thoi gian co6 dich.
- Luat T6 chtc chinh quyén dja phuong.
- Céc vin ban huéng dan c6 lién quan.
3.2 Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
Bién ban kiém tra co s X
Béo cao dé xuat ctia co quan chuyén moén X
Tai li¢u chirng minh hanh vi vi pham hodc X
nguy co anh hudng strc khoe cong dong
Vin ban giai trinh cta co s& (néu cd) X
Du thao quyét dinh tam dinh chi hoat dong X
3.3 | SO luong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Khong qua 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so, tai liéu dé xut.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc




TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Két qua
Tiep nhan 1b‘ién l?én kiem B6 phéan Van H6 so duoc
B1 tra, ho so dé xuat 4p dung thu/Phong 0,5 ngay ti€p nhan
bién phap tam dinh chi chuyén moén
Nghién ctru ho so, danh Chuyén vién L
e 1. e \ Béo cao tham
B2 giad can cu phap ly va phu trach linh 01 ngay
, A s 4 muu
muc do vi pham vuc y té
B3 T6 chirc xac minh thyc t€ | Phong chuyén 0.5 nea Bién ban xac
(néu can) mon, Tram Y té > NEAY minh
B4 Thar? muu du thé‘o | Cong chuc phuy 0.5 nea Du thao
Quyet fi;nh tam dinh chi trach ,D ngay quyét dinh
hoat dong
Lanh dao UBND phuong | Phé Chu tich . Y kién chi
B> xem xét hd so phu trach 0,25 ngay dao
Ky ban hanh Quyét dinh | Chu tich UBND ‘ Quyét dinh
B6 tam dinh chi hoat dong phuong 0,25 ngdy dugc ky
Gui quyét dinh cho co s& Quyeét dinh
B7 va cac co quan lién quan; | Van thu UBND 0.5 nea dugc ban
lwu hd so phuong 8 hanh va uu
trir
4 Biéu miu
BM.O1 BM.AOI ZAPhlel.lAtl‘lnh giai
quyet cong viec.
Bio céo dé xuat ap dung
BM.02 bién phap tam dinh chi.
BM.03 tB%len ban xac minh thuc
Quyét dinh tam dinh chi
BM.04 | hoat d(fn}g cua co so dich
vu an udng cong cong.
BM.05 | S6 theo doi xur Iy ho so.
5 |Luuhdso
STT | HO so luu Noi luu Thoi han
1 Hq so d€ xuat tam dinh Phong E:huyen 05 nim
chi mon
2 | Quyét dinh tam dinh chi | V2" MW UBND | 6 quy dinh L trir
phuong
3 B{en ban kiém tra, xac Phong Shuyen 05 nim
minh mon




vu tai noi cong cong trong vung c6 dich

4. Quy trinh xem xét, quyét dinh viéc ap dung hodc hily b6 viéc ap dung bién
phap han ché tap trung dong nguwdoi hoac tam dinh chi cac hoat dong kinh doanh, dich

1 Muc dich
Bao dam viéc cong khai, tuyén truyén kip thoi cac quyét dinh ctiia Chu tich
UBND phuong vé ap dung hodc huy bo viée 4p dung bién phap tam dinh
chi hoat dong cua co so dich vu an uéng cong cong; han ché tap trung
dong nguo1 hodc tam dinh chi hoat dong kinh doanh, dich vu tai noi cong
cong trong vung c6 dich theo diing quy dinh cua phap luat.
2 Pham vi
Ap dung doi voi UBND phuong, Tram Y té, cac don vi lién quan va cac to
chirc, c4 nhan thudc pham vi quan 1y trén dia ban phuong Phi Dién.
3 Noi quy quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 Can cwr phap ly
- Luat Phong, chong bénh truyén nhiém nam 2007.
- Nghi dinh s6 101/2010/ND-CP ngay 30/9/2010 ctia Chinh phu.
- Cac van ban chi dao ctia Chinh phii, B§ Y t&, UBND Thanh ph Ha Noi
va co quan c6 tham quyén vé phong, chong dich bénh.
- Quy ché 1am viéc ctia UBND phuong Phu Dién.
3.2 Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
Vin ban dé nghi cua Thuong truc Ban Chi X
dao phong, chéng dich phuong
Bao cao tinh hinh dich bénh X
Tai liéu danh gia nguy co dich bénh X
Du thao quyét dinh 4p dung hoic hity bo X
bién phap
Céc tai lidu lién quan khéac (néu co) X
3.3 | SO0 lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Trong ngay lam viéc hodc khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan
dugc dé nghi cia Thudng truc Ban Chi dao phong, chdng dich phuong.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Két qua
Tiép nhan vin ban dé Vin thu UBND Hb so duoc
nghi 4p dung hodc huy bo phuong tiép nhan
bién phéap cuia Thuon \
Bl truc ]gaanhi dao ph(‘)%lg, 0,5 ngdy
chong dich
Tham tra ho so, danh gia Chuyén vién
tinh hinh dich bénh, su phu trach linh L
A ik, s < X1 A N Béo cdo tham
B2 can thiét ap dung hoac vuc y t€ phoi 02 gio muu
huy bd bién phap hop voi Tram Y
te
Dy thao unyc?t dlflh 2P Cong chtrc phy oy Du thao
B3 dung hodc huy bd bién . X 01 gio L, s
phép trach y té quyét dinh




B4 | Trinhlanhdao UBND | pys40 VHXH 01 gioy Ho so trinh
phuong xem xét ky
Q}l yetﬂdulh ap c,h_mg hodc Chu tich UBND oy Quyet fimh
B5 | huy bo bién phap \ 01 gio duoc ky ban
phuong .
hanh
Cong bo, thong bao va té6 | UBND phuong,
chirc trién khai thuc hién Ban Chi c,Tao Qu &t dinh
phong chong Ngay sau yet &l
B6 : - 7, duoc trién
dich, Cong an khi ky )
. khai
phuong, Tram
Y te
B7 Luu ho so, theo doi viéc Van thuy UBND Trone ned Ho so duoc
thuc hién phudng MY | yu trir
4 Biéu miu
Vin ban dé nghi ap
BMOT T 4 ung/hity bo bien phap.
Béo cao danh gia tinh
BM.02 | hinh dich bénh.
BM.O3 Pineu t.rAmh giai quyet
cong viéc.
Quy¢t dinh ap dung bién
BM.04 p13ap han Fhe tg}p frung
dong nguo1 hodc tam
dinh chi hoat dong.
Quyét dinh huy bo bién
BM.05 p13ap han ?he tg}p frung
dong nguoi hodc tam
dinh chi hoat dong.
So theo doi thuc hién
BM.06 | quyét dinh.
5 |Luuhdso
STT | Tén ho so Don vi luu Thai han luu
Van ban d€ nghi cua Ban Chi dao Van thu UBND <
1 \ X . \ 05 nam
phong chong dich phuong
2 | Béo céo dénh gi4 tinh hinh dich benh | COP chiephu o5 o)
trach y té
3 Quyét dinh ap dung hodc huy bo bién | Van thu UBND | Theo quy dinh
phéap phuong luu tri
4 Ho so lién quan khac UBND phuong




dan”, “thiy thudc wu t4”

5. Quy trinh thanh 1ap hoi dong cap co sé xét ting danh hi¢u “thiy thude nhian

1 Muc dich
Quy dinh trinh ty, trach nhiém trong viéc tham muu thanh lap Ho1 dong cap co
s& dé to chirc xét chon, dé nghi x¢t tang danh hi€u vinh dy Nha nudce “Thay
thudc nhan dan”, “Thay thudc wu td” d6i voi ca nhan thudc pham vi quan 1y
cua UBND phuong theo quy dinh cua phép luat.
2 Pham vi
Ap dung d6i véi UBND phuong Pha Dién, Tram Y té phudng va cac ca nhan
thudc co s¢ y t& do UBND phuong quan 1y tham gia xét ting danh hiéu.
3 Ndi quy quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 Can cu phap ly
- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022.
- Nghi dinh sé 25/2024/ND-CP ngay 21/3/2024 cta Chinh pha quy dinh vé xét
tang danh hiéu “Thay thudc nhan dan”, “Thay thudc wu ta”.
- Céc van ban hudéng dan ciia Bo Y t&, B6 Noi vu va co quan ¢ tham quyén.
- K& hoach trién khai xét ting danh hiéu cta cap trén (néu co).
3.2 Thanh phén ho so Ban chinh Ban sao
Vin ban chi dao, huéng dan cua co quan cap X
trén
Danh s4ch ca nhan thudc dién xét tang X
To trinh dé ngh1 thanh 1ap Hoi dong cap CO SO X
Dy thao Quyét dinh thanh lap Hoi dong X
Du kién thanh phan Hoi dong X
33 S6 lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Khong qua 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc van ban chi dao hodc phat
sinh nhiém vu.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Két qua
Tiép nhan vin ban chi dao, | Van thu UBND Van ban duoc
Bl huéng dan xét ting danh phuong 0,5 ngay tiép nhan
hi¢u
Ng,hleg cuu quy dlAnh, ra Cf)ng Shuc phu ‘ Danh séch
B2 | soat do1 twong thugc pham | trach linh vycy 01 ngay d5i twong
vi quan ly te/VHXH i
Tham muu thanh phén Ho1 R , To trinh, du
A X X Cong churc phu . , X
B3 dong cap co sé theo quy . 01 ngay thdo quyét
) trach :
dinh dinh
B4 Trinh lanh dao UBND C(’Sng chue phu 0.5 ngay Ho soltrinh
phuong xem xét trach ky
Ban hinh Quyét dinh Chii tich UBND ‘ Quyét dinh
B5 thanh 1ap Hoi dong cip co . 0,5 ngay ,
<& phuong duogc ky
Gl:l’l Qu}iet d1£1.h ckho cdc Vin the UBND ‘ Quyet du}h
B6 | thanh vién HO1 dong va . 0,5 ngay dugc phat
. phuong \
don vi lién quan hanh




Luu hd so theo quy dinh Vian thu UBND \ H6 so dugc
B7 . 0,5 ngay -
phuong luu trir
4 Biéu miu
BM.O1 P.hAleu trinh giai quyét cong
viéc.
BM.02 D.rc}nh s’actvl ca nhan thudc
dién xét tang.
BM.03 Tg trmh thanh 1ap Ho1
dong cap co sO
BM.O4 Quyet dinh thanh 1ap Hoi
dong cap co so.
BM.05 Dfmh sach thanh vién Ho1
dong.
5 | Luuhdso
STT Tén ho so Don vi luu Thaoi han luu
1 Vin ban chi dao cta cap trén Van\thu UBND Theo auy dinh
phuong luu trix
2 H6 so thanh 1ap Hoi dong i%rlfh%m chuyén 05 nam
X, 4 1A TTA: 4A Vian thu UBND Theo quy dinh
3 Quye¢t dinh thanh 1ap Ho1 dong phuong lru trit
4 | Danh sach thanh vién Hoi dong i‘éﬁh’f‘“ chuyén 05 nim

6. Quy trinh Xem xét, quyét dinh viéc ap dung bién phap tam dinh chi hoat
dong cia co s& dich vu dn uong cong cong

1 Muc dich
Quy dinh trinh ty xem xét, tham muu va ban hanh quyét dinh tam dinh chi
hoat dong ddi voi co s dich vu dn uéng cong cong khong bao dam diéu kién
vé sinh, ¢6 nguy co gay anh hudng dén sirc khoe cong ddng theo quy dinh cua
phép lut.

2 Pham vi
Ap dung ddi véi cac co so dich vu dn udng cong cong trén dia ban phuong
thudc tham quyén xir Iy cia UBND phuong.

3 Noi quy quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Can cw phap ly
- Luat An toan thyc pham nam 2010.
- Nghi dinh 5O 101/2010/ND-CP ngay 30/9/2010 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Phong, chbng bénh truyen nhiém vé ap
dung bién phap cach ly y té, cudng ché cach ly y té va chdng dich dic thu
trong thoi gian ¢6 dich.
- Luét T chirc chinh quyén dia phuong.
- Céc viin ban huéng din ¢ lién quan.
3.2 Thanh phén ho so Ban chinh Ban sao

Bién ban kiém tra co s X
Béo c4o dé xuat clia co quan chuyén mon X
Tai liéu chirng minh hanh vi vi pham hodc X
nguy co anh hudng strc khoe cong dong




Vian ban gidi trinh cta co sd (néu cd)

Du thao quyét dinh tam dinh chi hoat dong

3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Khong qué 03 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan dua ho so, tai liéu dé xuat.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém Thaoi gian Keét qua
Ti€p nhan bién ban ki€ém B6 phan Van HO so duoc
B1 | tra, ho so dé xuat 4p dung thu/Phong 0,5 ngay tiép nhan
bién phép tam dinh chi chuyén mon
Nvghle,n cuul h? 5% dz,mh sla Ch,uyer~1 vién phu N Béo céo tham
B2 | cdn ctr phap Iy va muc do trach linh vyc y 01 ngay
. 4 muu
vi pham té
B3 T6 chire xac minh thuce t6 Phong chuyén 0.5 nea Bién ban xac
(n€u can) mon, Tram Y té -~ Ngdy minh
Tham muu dy thao Quyét Cén . , A
) e g churc phu \ Du thao quyét
B4 d{nh tam dinh chi hoat tréch 0,5 ngay dinh
dong
B5 Lanh d’ao PBND phuong Pho Chl% tich 0,25 ngay | Y kién chi dao
xem x¢&t ho so phu trach
Ky ban hanh Quyét dinh Chu tich UBND . Quyét dinh
B6 tam dinh chi hoat dong phuong 0,25 ngdy duogc ky
Gui quyét dinh cho co s& Quyét dinh
B7 va cac co quan lién quan; Vian thwu UBND 0.5 nea dugc ban
luu ho so phuong > NEAY hanh va luu
trir
4 Biéu miu
BM.O1 BMkOIIAPhleL‘lAtrlnh giai
quye€t cong viec.
Bio céo dé xuat ap dung
BM.02 bié€n phap tam dinh chi.
BM.03 | Bién ban xac minh thyc té.
Quye¢t dinh tam dinh chi
BM.04 | hoat d(f)r}g cua co sé dich
vu an udng cong cong.
BM.05 | S6 theo doi xur Iy ho so.
5. Luu hé so
STT]| HJ so luu [ Noi luu [ Thoi han |
‘ 1 H HO so dé xuat tam dinh chi H Phong chuyén moén H 05 ndam ‘
| 2 | Quyétdinh tam dinh chi || Vin thw UBND phuong | Theo quy dinh huu trit |
‘ 3 H Bién ban kiém tra, xac minh H Phong chuyén mon H 05 nam ‘




7. Quy trinh xem xét, quyét dinh viéc ap dung hoic hity bé viéc dp dung bién
phép han ché tip trung dong ngwoi hoiic tam dinh chi cac hoat dong kinh doanh, dich
vu tai noi cong cong trong vung c6 dich
1 Muc dich
Bao dam viéc cong khai, tuyén truyén kip thoi cac quyét dinh ctiia Chu tich
UBND phuong vé ap dung hodc huy bo viéc ap dung bién phap tam dinh chi

hoat dong cua co s¢ dich vy an uéng cong cong; han ché tap trung dong
nguoi hodc tam dinh chi hoat dong kinh doanh, dich vu tai noi cong cong
trong vung c6 dich theo ding quy dinh cua phép luat.
2 Pham vi
Ap dung d6i véi UBND phuong, Tram Y té, cac don vi lién quan va cac t6
chtrc, cd nhan thudc pham vi’quén 1y trén dia ban phuong Phi Dién.

3 Noi quy quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 Can cu phap ly
- Luat Phong, chong bénh truyén nhiém nam 2007.
- Nghj dinh s6 101/2010/ND-CP ngay 30/9/2010 ctia Chinh phu.
- Céc van ban chi dao ctia Chinh phu, B Y té, UBND Thanh phé Ha Noi1 va
co quan c6 thim quyén vé phong, chdng dich bénh.
- Quy ché 1am viéc cia UBND phudng Phi Dién.

3.2 Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao
Vin ban dé nghi cua Thuong triec Ban Chi X

dao phong, chéng dich phuong
Bao cao tinh hinh dich bénh
Tai liéu danh gia nguy co dich bénh

Du thao quyét dinh 4p dung hoic hity bo bién X

phap

Céc tai lidu lién quan khéac (néu co) X
3.3 | SO luong

01 bd

3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Trong ngdy lam viéc hoic khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc
dé nghi cua Thuong truc Ban Chi dao phong, chéng dich phuong.

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Két qua
Tiép nhan vin ban d& nghi | Van thu UBND HO6 so duoc
g1 | 4&p dung hodc huy bo bién phuong 0,5 ngdy tiép nhan

phép cta Thuong truc Ban
Chi dao phong, chdng dich
Tham tra ho so, danh gia Chuyén vién
tinh hinh dich bénh, sy can | phy trach linh
B2 thiét 4p dung hoac huy bo vuey té phé)i 02 gity Bdo cao tham

bién phap hop v6i Tram Y S

te




Du thao quyét dinh 4p . , \ %
B3 | dung hodc huy bo bién Cong chuc P hu 01 gio Du th?o quyct
, trach y té dinh
phap
Trinh lanh dao UBND . 01 oids . . )
B4 phudng xem xét Phong VHXH g HO so trinh ky
Quyet dinh dp dung hode | - o UBND ) Quyet dinh
B5 | hay bo bién phap . 01 gio dugc ky ban
phudng hanh
Cong bo, thong bao va to | UBND phuong,
chirc trién khai thuc hién Ban Chi dao L, 4
\ X Quyét dinh
B6 phong chong Ngay sau duoc tridn
dich, Cong an khi ky Khai
phuong, Tram Y
te
g7 |Luu ho so, theo ddi viéc Vanthw UBND | = . Ho so duoc
thuc hién phuong £ ngay luu trix
4 Biéu mau
BM.O1 Vian bafl de qngh} ap ’
dung/huy boé bién phép.
Béo cao danh gia tinh hinh
BM.02
0 dich bénh.
BM.03 P.hAleu trinh giai quyét cong
viéc.
Quyét dinh 4p dung bi¢n
BM.04 p}}ap han ‘che t%p trung ‘
dong nguo1 hodc tam dinh
chi hoat dong.
Quyét dinh huy bo bién
BM.OS plAlap han ‘che tg}p trung ‘
dong nguoi hoac tam dinh
chi hoat dong.
BM.06 So tileotdm thuc hién
quyét dinh.
5. Luu ho so
STT|Tén ho so Pon vi luu Thoi han luu
Vin ban dé nghi ctia Ban Chi dao phong | Vian thuw UBND .
1 £ . . 05 nam
chong dich phuong
ong chirc phu trach
2 | Bao cdo danh gia tinh hinh dich benh |~ "€ © “Ctg W frac 05 nam
y
; Quyét dinh 4p dung hoic hiiy bo bién Vin thu UBND Theo quy dinh
phép phuong luu trix




Hb so lién quan khac UBND phuong

8. Quy trinh chi dao diing tai trén hé thdng truyén thanh déi véi quyét dinh

ap dung hoic hity b6 bién phap phong, chong dich

1 Muc dich
Quy dinh trinh ty, trach nhiém va thoi gian thuc hién viéc cong khai quyét
dinh cua Chu tich UBND phudng vé ap dung hodc huy bo ap dung bién phap
tam dinh chi hoat dong cua co s¢ dich vy an uéng cong cong; han ché tap
trung dong nguoi hoac tam dinh chi cac hoat dong kinh doanh, dich vu tai noi
cong cong theo quy dinh ctia phéap luat vé phong, chdng dich bénh.
2 Pham vi
UBND phuong; Bo phan Van hoa - Xa hoi;Bo phan phu trach hé théng
truyén thanh; Tram Y té phuong;Céc t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan.
3 Noi quy quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 Can cu phap ly
- Luat Phong, chéng bénh truyén nhiém nam 2007;
- Nghi dinh s6 101/2010/ND-CP ngay 30/9/2010 ctia Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Phong, chong bénh truyén nhiém vé ap dung
bién phap cach ly y té, cudng ché cach ly y té va chéng dich dic thu trong thoi
gian c6 dich;
- Cac van ban hudéng dan cia BO Y té va co quan c6 tham quyén;
- Quyét dinh cua Chu tich UBND phudng vé viéc ap dung hodc hily bo ap
dung cac bién phap phong, chong dich.
3.2 Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
Quyét dinh ciia Chu tich UBND phuong X
Phiéu trinh thuc hién cong khai théng tin X
Noi dung thong bao phat thanh X
Danh sich theo doi phat thanh X
3.3 | SO lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Trong ngdy lam viéc ké tir khi Quyét dinh duoc ban hanh.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Triach nhiém | Thoi gian Két qua
Tiép nhan Quyét dinh cuia | Vin thu UBND Quyét dinh
Bl Chu tich UBND phuong phuong 0,5 gio duoc tiép
nhan
Tham muu ndi dung thong | Cong chirc Van o
B2 | bdo phét thanh hoa- Xahoi/Y | 01 gio bD;f) thao thong
te
Trm‘h lanh §30 [{BNP Cong churc tham P No6i dung
B3 | phudng phé duyét noi 0,5 gio 2
muu dugc duyét
dung
Chi dgo thyc hién phat | G fich hoe | Ykiénchi
B4 thanh Pho Chu tich 0,5 gio dao

UBND phuong




Thuc hién phét trén hé Théng tin
B5 t}klong Fruyen thanh O.?; B0 phan truyén 07 ngay duoc phat
lan/ngay trong 07 ngay thanh <on
lién tuc g
Theo q,?l, tong hop két qua Céng chirc phu Tr.ong th,cn Bdo céo thue
B6 | thuc hién . gian phat A
trach hién
thanh
B7 Luu ho so Van thu:‘UBND 0.5 gics Hb so luu trit
phuong
4 Biéu miu
BM.O1 P.hAleu trinh giai quyét cong
viéc.
BM.02 Noi dung thong bao phat
thanh.
BM.03 | S6 theo doi phat thanh.
BM.04 | B4o cdo két qua thuc hién.
5. Luu ho so
STT Ho so luu Noi luu Thoi han
1 Quyét dinh ctia Chu tich UBND Van thu Theo quy dinh
phuong
B6 phan chuyén <
2 | Noi dung phat thanh PRI 05 nam
3 ||S6 theo dbi phat thanh Bo phanA chuyén 05 nam
mon
. B6 phan chuyén <
4 | Bao céo két qua thuc hién ?P ﬁ16n Y 05 nam

9. Quy trinh giai quyét truomg hop nguwoi bénh tir vong 1a ngudi nwée ngoai
khong c6 than nhin va xac dinh dwoc qudc tich

1 Muc dich
Quy dinh trinh ty, trach nhiém va thoi gian giai quyét cong viéc doi véi
truong hop ngudi bénh tir vong 1a ngudil nude ngoai khong ¢ than nhan va
xac dinh dugc qudc tich theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 95 Nghi dinh s6
96/2023/ND-CP, bao dam viéc xu ly, dang ky khai tir va cac thu tuc lién quan
duoc thuc hién ding quy dinh phép luat.

2 Pham vi
UBND phuong Phu Dién;Cong chirc Tu phap - H tich; Cong chirc Vin hoa
- Xa hoi phuy trach linh vyc y té; Cong an phuong;Co s6 kham bénh, chira
bénh trén dia ban;Cac co quan, to chure co lién quan.

3 NOi quy quy trinh gidi quyeét cong viéc

3.1 | Can cur phap ly

- Luat Kham bénh, chira bénh nam 2023;
- Luat Ho tich nam 2014,




- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sd dicu va bién phép thi hanh Luat Ho tich;
- Nghi dinh s6 96/2023/ND-CP ngay 30/12/2023 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 dieu cua Luat Kham bénh, chita bénh;

- Cac van ban hudng dan co lién quan.

3.2 Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
Vin ban dé nghi cua co sé kham bénh, chira X
bénh
Giéy bao tir hodc van ban xéac nhan viéc ttr vong X
Hb so, gidy to tiy than ctia ngudi chét (néu x
co)
Tai liéu xac dinh quéc tich cua nguoi chét X
(néu co)
Bién ban xac minh ngudi khong c6 than nhan X
Céc tai li¢u lién quan khac X X
33 S6 lwong
01 b0
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vian ban dé nghi ciia co s&
kham bénh, chita bénh (trir trudng hop phai xdc minh hoic chd ¥ kién co
quan c6 thim quyén).
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian Két qua
Tiép nhan vin ban dé Van thuy UBND Ho so duoc
p nhe \ & A
Bl | nghi va hd so tix co s& phuong 05ngay | Ucpmhan
khéam bénh, chira bénh
Chuyén h(A)A SO 0}10 cén% Vin thu UBND ‘ H3 so duoc
B2 | chitc chuyén mon nghién . 0,5 ngay IO
ctru, tham muu phuong chuyén xtur 1y
Kiém tra hd S0, xac minh C6}1g Chﬁfc .Tu
N o i Z 2 phap - HY tich A e
B3 thong tin nguoi cl}et, quoc | 1&i hop Cong 02 ngay Bién l:?an Xac
tich, thdn nhén (néu can) | ap phudng va co minh
quan lién quan
Tham muu hudng xir 1y,
B4 thuc hién thi tuc ho tich Cong chuce Tu 01 ngay To trinh, du
theo quy djnh phép - HO tich thdo van ban
s | oomxet quyetdinhhode ey oh upND .| Van ban giai
bao cao cap c6 tham quyén \ 0,5 ngay X
phuong quyét

theo quy dinh




Thong bao két qua cho co A . A . 1A
B6 | s& kham bénh, chitabénh | CongChucTu g s gay | Thong bdoket
N A phép - Ho tich qua
va co quan lién quan
Luu trit ho so theo quy Vin thu UBND . A ~
B7 dinh Shudng 0,25 ngay | HO so luu trix
4 Bié¢u mau
BM.O1 P.hAleu trinh giai quyét cong
viéc.
BM.02 Ptliéu tiép nhan va chuyén
ho so.
BM.03 Blen ba‘n. xai minh thong
tin nguoi chét.
BM.04 T,(‘y trinh dé xuat hudng xur
1y.
BM.05 Van bangthong bao két qua
glai quyet.
5. Luu ho so
STT Ho so luu Noi luu Thoi han
1 | Vin ban dé nghi cua co sé kham bénh, Van thu UBND Theo quy dinh
chira bénh phuong luu trir
. , B phan Tu phap - HO 5
2 || H6 so xac minh ngudi chét P i phap 05 nam
ich
. . Vian thu UBND  ||Th dinh 1
3 |[Van ban giai quyét cua UBND phuong an u:‘ ©0 quy~ .
phuong trir
4 |[Hb so lién quan khac B6 phén chuyén mén 05 nam

10. Quy trinh giai quyét ho so va tra két qua thi vao 16p 10 THPT

1 Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thirc giai quyét cong viéc: Tiép nhan ho so va tra
két qua thi vao 16p 10 THPT
2 Pham vi
Ap dung vdi hoc sinh, thi sinh tu do, cac truong THCS, 1anh dao, cong chirc
Phong Van hoa xa hoi
3 Noi quy quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Cancw phaply
Hudéng dan hang nim S& Gi4o duc va Pao tao Ha Nai.
3.2 Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao
Két qua cua SO Gido duc va Pao tao guri
3.3 | SO lwong




01 bd

3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Theo hudng dan hang nam S¢ Gido duc va DPao tao Ha No1 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian Két qua
Nhan phi¢u dang ky du thi | UBND Phuong, Theo lich Keét qua thi
vao 16p 10 THPT tai So Phong VHXH, | cia S¢ Gido | vao 16p 10
Bl |CD&DT cac truong | duc va Do THPT
THCS tao Ha Noi
hang nam
Ban giao phiéu ding ky du UBND Phusn Theo lich
thi cho céc truong THCS Phong VHXHg’ clia S¢ Gido | 4t qua thi
B2 cho trudm " | ducvabao |vaolsp 10
THCS £ tao Ha Noi | THPT
hang nam
Tiép nhan Phiéu PKDT Dir . Theo lich
liéu du thi xuét tir phan gﬁng E/}g;r}llg’ ciia S¢ Gido | Két qua thi
B3 | mém cécgtmbng > | ducvaPao | vaolép 10
tao Ha No1 THPT
THCS hang nam
Theo lich
: UBND Phuong, | cua 8¢ Giao : .
Cap nhat thong tin dang ky Phone VHXH ’ . Két qua thi
B4 | trong phicu du thi vao phan chc t r%r o ’ duc va Bao vao 16p 10
mém quan 1y thi THCS & tao Ha Noi THPT
hang nam
Nop dir ligu dy thi, Phicu | oo ppoes Theo lich ’
DKDT vé S& oo VHXHg’ cia S& Gido | Két qua thi
B5 cécgtru(‘mg > | ducvabao | vaoldp 10
tao Ha No1 THPT
THCS hang ndm
In dir liéu du thi, ban giao . Theo lich
cho céc truong ra soat [IJE(‘I;D 51;111;;1& ciia S¢ Gido | Két qua thi
B6 Cécgtmdng > | ducvabDao | vaoldp 10
tao Ha Noi THPT
THCS hang ndm
In Gidy bao du thi; Lanh ‘ Theo lich
dao UBND Phuong ky, ban II{Eng E/}g)(?}llg’ ctia S& Gido | Kt qué thi
B7 | giao cho cac truong THCS cécgtru(‘m > | duc va bao vao 16p 10
THOS © | tao Ha Noi THPT
hang nam
In va tra két qua cho thi . Theo lich
sinh gﬁé\ﬂ) 51;111;}11& ctia S& Gido | Két qua thi
BS cécgtrlr(‘)’n > | ducvaPao | vaolop 10
THOS & tao Ha Noi THPT

hang nam




Nhan don phuc khao va cdp | ;5\ phyyemg, | The0 lich o
nhat thong tin vao phan . cua S6 Gido | Keét qua thi
]\ Phong VHXH, . Ny
B9 | mém chc truromg duc va Pao vao 16p 10
THCS ta(‘) Ha Iv\Ic_)l THPT
hang ndm
Két qua thi vao l6p 10 UBND Phuong, :Fhecz hgl} o
THPT \ cua S¢ Gido | Keét qua thi
Phong VHXH, A Ny
B10 chc truong duc va bao vao 16p 10
THCS ta(‘) Ha I}IQl THPT
hang nam
Luu ho so theo quy dinh UBND Phuong, :Fhecz hgl} o
\ cua S6 Giao | Két qua thi
Phong VHXH, \ s Ny
Bll chc trudmg duc va Bao vao 16p 10
THCS ta(‘) Ha Iv\Ic_)l THPT
hang ndm
4 | Biéu miu: Khong

11. Quy trinh Tiép nhan ho so va tra két qua thi tot nghiép THPT

1 Muc dich
Quy dinh vé trinh tir va cach thtrc giai quyét cong viéc: Tiép nhan ho so va tra
két qua thi t6t nghiép THPT
2 Pham vi
Ap dung véi thi sinh ty do, C;én b0, l1anh dao Phong Vian hoa xa hdi
3 Noi quy quy trinh gidi quyet cong viéc
3.1 | Can cw phaply
Huéng din hang nim Sé Gido duc va Pao tao Ha Noi..
3.2 Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao
Hudng dan thi TN THPT ctia So6 GD&DT Ha X
Noi
Ho6 so DPKDT cua thi sinh X
3.3 | SO lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Theo hudng dan hang nam S¢ Gido duc va Dao tao Ha Noi.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém Thoi gian Két qua
Céap nhat thong tin vao UBND Phuong
Bl | phan mém quan 1y thi phéi hop voi
Phong VHXH
Ky xéc nhan thong tin vao UBND Phuong
B3 | Phiéusb 2 phdi hop véi
(Lanh dao UBND Phuong) | Phong VHXH




Theo lich

cua S Giao

Tra Phiéu s6 2 cho thi sinh, | UBND Phuong o | KAt qua thi tht
B4 | cung cap Mat khau, ma phoi hop véi duc va Bao h'un THPT
dang nhap Phong VHXH tao hang netiep
nam
Hoan thién ho so trén phan | UBND Phudng
B5 | mém, gui bao cao s Gido phéi hop voi
duc va Dao tao Phong VHXH
Nop ho so, danh sach cia UBND Phuong
B6 | thi sinh vé S& Gido duc va | phdi hop véi SO
bao tao Ha No1 GD & BT
In va tra két qua cho UBND Phuong
B7 | thisinh phéi hop voi
Phong VHXH
Nhéan don phuc khéo cua UBND Phuong
B8 | thi sinh va cap nhap vao phéi hop véi
phan mém quan 1y thi Phong VHXH
In va tra két qua phuc khao | UBND Phuodng
B9 | cho thi sinh phéi hop voi
Phong VHXH
Luu ho so theo quy dinh UBND Phuong
B10 phéi hop véi
Phong VHXH
4 Biéu miu

Khong

12. Quy trinh Cong nhin mirc dg thw vién

Muc dich

Quy dinh vé trinh tu va cach thirc giai quyét cong viéc: Cong nhan mirc do thu

vién

Pham vi

Quy dinh vé trinh tu va cach thirc giai quyét cong viéc: Cong nhan mirc do thu

vién

Noi quy quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Can cu phap ly

Can cir phap ly: Thong tu s6 16/2022/TT-BGDDT ngay 22/11/2022 cua B0
Gi4o duc va Pao taové viéc ban hanh quy dinh tiéu chuan thu vién co sé gido
duc mam non va pho théng; Cong vin s6 430/SGDPT-CTTT-KHCN ngay
21/02/2023 cua S¢ Gido duc va Dao taoHa Noi vé viée trién khai thyc hién
Thong tu s6 16/2022/TT-BGDDT ngay 22/11/2022 cua Bo GD&DPT

3.2

Thanh phan hé so

Ban chinh

Ban sao

T¢ trinh vé vi¢e dang ky muac do thu vién

X




Bién ban tu kiém tra thu vién cua nha

X
truong
3.3 | SO lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xt ly cong viéc
35 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT ’ Trinh tu Trach nhiém Thoi gian Két qua
Tiép nhan ho so dé nghi UBND
Bl | cong nhén mue d6 thu Phuong, Phong 5 ngay To trinh
vién VHXH
Thong bao thanh lap cac UBND
B2 | doan ki€ém tra Phuong, Phong 5 ngay Théng bao
VHXH
Kjém trq f:éng nhan murc UBND BAién E’).é.n (bét
do thu vién . . \ budc do1 véi cac
B3 Phuong, Phong 10 ngay don vi tang mitc
VHXH PR
do)
Thong bao cong nhin mirc UBND \ 10 ne3 A .
B4 46 thu vien ' Phuong, Phong ngay Thong bao
' i VHXH
Cong b6 mirc do thu vién UBND
B5 Phuong, Phong 5 ngay
VHXH
4 | Biéu miu

To trinh dang ky mtre do thu vién

13. Quy trinh céng nhin truwong hoc dat trwong hoc an toan, phong, chong
tai nan thwong tich cho cac trwo6ng mam non, tiéu hoc va trung hoc co sé, trung
hoc pho thong

Muc dich

dang quy dinh

Quy dinh vé trinh tu va céch thic kiém tra cong nhan truong hoc dat “Trudong
hoc an toan, phong, chéng tai nan thuong tich” cho cac trudng mam non, cic
truong tiéu hoc va trung hoc co sd, trung hoc phd thong trén dia ban Phuong

Pham vi

ban.

Céc phong ban va cac ¢4 nhan lién quan phdi hop kiém tra két qua danh gia
xay dung truong hoc an toan, phong chong tai nan thuong tich tai cac co so
gido duc: cac trrong mam non, ti€u hoc va trung hoc co so, THPT trén dia

Noi quy quy trinh gidi quyét cong viéc

3.1

Can cu phap ly

Can cu phap ly:




Thong tu s6 18/2023/TT-BGDDT ngay 26/10/2023 cua B Gido duc va Pao tao
vé viéc hudng dan xay dung truong hoc an toan, phong, chdng tai nan thuong

tich trong co s& gido duc pho thong, co sé gido duc thuong xuyén;
Thong tu s6 45/2021/TT-BGDDT ngay 31/12/2021 cua Bd Gido duc va Do tao
vé viéc ban hanh Quy dinh vé viéc xay dung trudng hoc an toan, phong, chong

tai nan thuong tich trong co s¢ gido duc mam non;

3.2 Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
H6 so dé nghi ctia co s
- Cong van dé nghi céng nhén trudng hoc
an toan, phong, chong tai nan thuong tich
- Béo cdo ra soat, ty danh gia céc ti€u chi
vé truong hoc an toan, phong chdng tai X
nan thuong tich.
- K& hoach, phuong an xur tri, khéc phuc
kip thoi cac tiéu chi truong hoc an toan,
phong chéng tai nan thuong tich chua dat
(néu co).
- Bién béan tu kiém tra, danh gia cac tiéu
chi
3.3 | S6 hrong
01 b0
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
30 ngay
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Két qua
Thu ho so dé nghi UBND
Phuong, Phong
Van hoa- Xa . HoO so dé nghi
Bl ho1, Cac co sé& 2 ngdy theo muc 3%2.
giao duc
Ban hanh ké hoach, UBND
quyét dinh kiém tra Phuong, Phong
Trudng hoc an toan, Vin héa- Xa ‘ Ké hoach Quyét
B2 phong, chong hoi. Ca \ 5 ngay dinh Gidv moi
: 01, Cac co s& inh Giay moi
tai nan thuong tich gido duc
Kiém tra ho so dé nghi | Phong Vin
B3 cHa coso hora- xa I}QIT , . Bién ban kiém tra
Céc co so giao 2 ngay

duc

ho so




UBND
Phuong, Phong
Van hoa- Xa
B4 Kiér? tra thuc té tai cac hoi, Cac 10 ngay Bién ban kiém tra
CO SO phong, ban, thuc té
nganh, Céc co
sO gido duc
Béo cao Phong Vin e
Téng hop két qua hoa- X3 hoi, Bao cdo ket qua
BS Lanh dao 5 gy klezm tra, tO '[,1‘11’11’1
. kém danh sach
phong cac truong dat
Thong bao danh sach UBND
truong hoc dat “Trudng | Phuong, Phong
B6 | hoc an toan, phong, Vin hoa- Xa 3 ngdy Thong bao
chong tai nan thuong hoi
tich” '
4 | Biéu miu
Khong

14. Quy trinh tham dinh ho so day bé trg, 1am quen ngoai ngir trong cic nhém

16p, cac trwedng Mam non, Tiéu hoc, THCS (cong 1ap, ngoai cong lap)

1 Muc dich
Quy dinh vé trinh tir va cach thirc giai quyét cong viéc: tham dinh ho so day bo
trg, 1am quen ngoai ngit trong cac nhom 16p, cac trudng Mam non, Tiéu hoc,
THCS (cong 1ap, ngoai cong 1ap)
2 Pham vi
Le:mh dao, cong chirc Phong Van hoéa xa hdi; ’Céc nhom 16p, truong mam non,
ti€u hoc, THCS, cac trung t€11’n ngoai ngit phoi hop thuc hién.
3 | Noi quy quy trinh gidi quyet cong viéc
3.1 | Can cuo phap ly
Céc van ban chi dao, hudng dan cua cac cap
3.2 Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

H6 so tham dinh:

- TO trinh cta Ban gidm hiéu cac truong
c6 to chirc day bd trg ngoai ngit.

- bé an X
- Chuong trinh giang day
- Cam két thuc hién chuong trinh, két qua X
dau ra hoc sinh pht hop theo cip hoc.
- Thoi khod biéu dy kién




- So d0, anh chup phong TC hoat dong
- Quyét dinh lya chon tai liéu

- Quyét dinh lya chon don vi phdi hop
- Bién ban hop HDSP nha truong

- Bién ban hop BDD cha me hoc sinh

truong
- Dy thao hop dong

- Hb so phap 1y, tu cach phap nhan cta

don vi vé dao tao ngoai ngir. (Gidy ching
nhan thanh 1ap, cip phép hoat dong con

thot han). Van ban phé duyét chuong
trinh cia S& GD&DT gan nhat, chuong
trinh bo sung (néu co su diéu chinh).

3.3 | SO lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
10 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Két qua
Thu ho so dé nghi to UBND
chirc cua co so Phuong, Phong
Bl X;n EZZ‘ Cﬁ 5 | 0.5nghy | Phiéuxuly
giao duc
Thanh 1ap t6 tham dinh, | UBND
t6 chirc tham dinh ho so | Phuong, Phong
B2 Van hoa- Xa 4 ngay Bién ban
hoi
To tham dinh béo cao | UBND
ket qua tham dinh Phuong, Phong
B3 :;‘1“ ?;’ig; 0,5 ngay B4o cdo
dinh
- Néu ho so du dicu
kién: phong chuyén UBND
mon tham muu t6 chire | Phuong, Phong
tham dinh thyc té, ddm | Van hoa- Xa
B4 | bao diéu kién thi tham | hdi, Céc co so 2 ngay Bién ban

muu van ban tra 101 co
sO.

- Néu hé so khong du
dicu kién: phong

gido duc c6 hd
so dé nghi




chuyén mén tham muu
van ban hudng dan bo
sung ho so.

- Guri van ban Phé
duyét, cho phép cac don

vi trién khai chuong UBND
trinh lam quen, day b6 | Phuong, Phong
B5 | tro tang cuong ngoai Van hoa- Xa 2 ngay Vin ban thong bao
nglt theo quy dinh h@» Cac co s0
- Néu két qua thdm dinh | 8140 dyc c6 ho
thue té khong du didu so dé nghi
kién: Thong bao vé viéc
khong du diéu kién.
Luu ho so cong viée UBND
Phuong, Phong
Vian hoa- Xa \ A
B6 ho1, Cac co so I ngay Ho so
gido duc c¢6 ho
so dé nghi
4 Biéu mau

Bo tai liéu theo phé
duyét cua B GD&DPT

15. Quy trinh cong nhéin, kién toan hdi dong trwong truwong MN, Tiéu hoc,

THCS cong lap

Muc dich

Quy dinh vé trinh tu va cach thirc giai quyét cong viéc cong nhan Hoi dong
trudong cac truong mam non, tiéu hoc, THCS cong lap

2 Pham vi
Ap dung véi cac trudong mam non, tiéu hoc, Trung hoc co s¢ cong 1ap thudc
UBND Phuong
3 | Ndi quy quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cu phap ly

Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va Pao
taové Piéu 18 Truong mam non;

Thong tu s6 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B§ Gido duc va bBao taoveé viéc
ban hanh diéu 1¢ trudng tiéu hoc;

Thong tu s6 32/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B6 Giao duc va Pao taoban
hanh Diéu 1¢ trudng Trung hoc co s, truong THPT va trudng phd thong co
nhiéu cép hoc;




3.2 Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
To trinh dé nghi thanh 1ap, kién toan hoi X
déng trudng
Cong van cia UBND Phuong ctr dai dién X
tham gia hoi dong trudong
Bién ban hoi nghi bau hoi dong truong X
Bién ban bau chu tich hoi dong truong X
T& trinh dé nghi thanh 1ap hoi dong X
truong
Céc quyét dinh thanh 1ap chi bo, tong phu X
trach, t6 trudng chuyén mon, cong
doan...(minh chting cho céc chirc vu cua
céc thanh vién trong hoi dong trudng)

3.3 | S6 lwong
01 b0

3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
10 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT “Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Két qua
Thu, tiép nhén va xu ly UBND
ho so theo qui dinh Phudng,Vin

phong UBND
B1 Phuong 0.5 ngay Theo muc 3.2
Cac truong
MN, TH,
THCS
Lanh dao UBND UBND
Phuong Phuong,Van
hé phic¢u xtr 1y con hong UBND .
b2 ?’iécp T Pphuc‘)’fg, Phong 1,5 ngay
Vian hoa xa hoi
Chuyén ho so cho UBND
Phong Van hoa xa hoi Phuong,Van
B3 phong UBND 1,5 ngay
Phuong, Phong
Vién hoa xa hoi
Phong Van hoa xa hoi Phong Van hoa

B4 tié‘p nlrlém :12‘1 XU 1}'/ ho §0 xa ‘h(f)i, Cac 5 ngay
(ra soat ho so, cong van truong MN,
b6 sung ho so (néu 5:(’)) TH, THCS

B5 Ban hanh to trinh de Phong Van hoa | ned

gay

nghi thanh lap hoi dong | x4 hoi, Vin




truong va tham muu dy | phong UBND
thao quyét dinh thanh Phuong
lap Hoi dong trudng
Lanh dao UBND UBND
B6 | Phuong ban hanh Quyét | Phuong,Phong 1 ngay
dinh Van hoa xa hoi
Thong bao két qua toi
B7 | co so gido dyc va tra két | UBND Phuong 0.5 ngay
qua
Luu ho so cong viée Van phong
UBND
Phuong,Phong
B8 VHXH 0.5 ngay
Cac truong
MN, TH,
THCS
4 | Biéu miu
- Khong

16. Quy trinh cong nhan hi dong truwdong trwong mam non, Tiéu hoc, THCS

ngoai cong lap

Muc dich

Quy dinh vé trinh tu va cach thirc giai quyét cong viéc cong nhan Hoi dong
truong trudng mam non, Tiéu hoc, THCS ngoai cong 1ap

Pham vi

Ap dung véi céac truong mam non, tiéu hoc, Trung hoc co so¢ tu thuc; truong
mam non, Tiéu hoc, THCS tu thuc hoat dong khong vi lgi nhuan thuéc UBND
Phuong.

Noi quy quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Can cu phap ly

Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va Pao
taové Diéu 18 Trudong mam non;

Thong tu s6 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia Bd Gido duc va Pao taove
viéc ban hanh diéu 18 truong tiéu hoc;

Thong tu s6 32/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B4 Giao duc va Pao taoban
hanh Diéu 1¢ trudng Trung hoc co sd, truong Trung hoc phd théng va truong
pho thong cé nhiéu cép hoc;

Thong tu s6 40/2021/TT-BGDDT cua GD&DT: Ban hanh Quy ché t6 chirc va
hoat dong cua truong tiéu hoc, trudng trung hoc co so, trudng trung hoc phd
thong va truong phd thong cé nhiéu cap hoc loai hinh tu thyc.

Thong tw 06/VBHN-BGDDT ngay 18/6/20218 cua B§ Gido duc va PBao taové
ban hanh quy ché to chirc va hoat dong trudng mam non tu thuc.




3.2

Thanh phan ho so

Ban chinh

Ban sao

To trinh dé nghi thanh 1ap hoi dong

truong ctia Chu dau tu

X

Ho so minh chirng ctia chu dau tu hoac

chu sé htru

Ho so minh chirng chu dau tu hoac chu s¢
hitu thong nhat dé xuat cd nhan dai dién

ky to trinh

Bién ban Ho1 nghi nha dau tu hodc chu s&
hitu quyét dinh sb lugng thanh vién Hoi

déng trudong

Bién ban ctr hoac bau nha dau tu, thanh

vién trong va ngoai truong tham gia hoi

dong trudng

Bién ban bau chu tich Hoi dong truong

Ho6 so cua cac thanh vién tham gia hoi

dong trudong: So yéu 1y lich (c6 x4c nhan

cua UBND xa, phuong noi cu tra), can
cudc cong dan, minh chimg 13 nha dau tu

hodc thanh vién trong va ngoai truong

Quyét dinh cho phép thanh 1ap truong

Quyét dinh cho phép hoat dong gido duc

Quy ché t6 chirc hoat dong cua truong

Minh chitng ca nhan ndp ho so (Giay gidi
thiéu ctia chi dau tu hodc chu s& hitu,

CCCD).

33

S6 lwong

01bo

3.4

Thaoi gian xir ly cong viéc

10 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tuw

Trach nhiém

Thoi gian

Két qua

Bl

bon vi nép ho so tai bd
phan van thu UBND
Phuong

B6 phan van thq’ tiép
nhén va xu ly ho so
theo qui dinh

Vian phong
UBND Phuong
phéi hop don
vi ndp hd so

0.5 ngay

Theo muc 3.2

B2

Lanh dao UBND
Phuong phé phiéu xtr ly
cong viéc

Vian phong
UBND Phuong
phéi hop véi
pong Van hoa
xa hoi

1 ngay

B3

Chuyén ho so cho
Phong Van hoa xa hdi

Van phong
UBND Phuong

I ngay




phéi hop voi

pong Van hoa
xa hoi
Phong Vian hoa xa hoi Vin phong
B4 tiép nhin va xir 1y hd S0 | UBND Phuong | 5 ngay
(ra soat ho so, cong van | phoi hop don
bd sung ho so (néu cd) vi nop hd so
* Trudng hop ho so
khéng du diéu kién giai
quyét: Phong Vin hoa
xa hoi tham muu voi
UBND Phuong van ban
tra 1 tO chire, ¢4 nhan; ] Théng béo hd so
Bs | trong d6 néurd Iy do ho Ph(‘)ngNVa}r} héa 5 ngay khong du diéu kién
so khéong du didu kién. xa hoi gidi quyét
* Truong hop ho so du
diéu kién giai quyét:
Phong Van hoéa xa hoi
lam to trinh UBND
Phuong xem xét, quyét
dinh.
Lanh dao UBND
B6 | Phuong ban hanh quyét | UBND Phuong 1 ngay Quyét dinh
dinh ’
|t | vane [
qui ' UBND Phuong
Luu ho so cong viée Vian phong
UBND Phuong
BS phoi hop 0,5 ngiy
Phong VHXH
Pon vi ndp hd
SO
4 | Biéu miu

khong




17. Quy trinh cong nhin Hiéu trwémg, Pho hi¢u truéng cic truéng mam non,
tiéu hoc, THCS ngoai cong lap

1 | Muc dich

Quy dinh vé trinh tir va cach thtrc giai quyét cong viéc cong nhan Hiéu
truong, Pho hiéu trudng cac trudng mam non, tiéu hoc, THCS ngoai cong 1ap

2 Pham vi

Trudng mam non, tiéu hoc, THCS ngoai cong 1ap

3 | Noi quy quy trinh giii quyét cong viéc

3.1 | Can cwr phap ly

Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va Pao
tao vé Diéu 1& Truong mam non;

Thong tu s6 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B6 Giao duc va bao tao vé
viéc ban hanh diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Thong tu s6 32/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cta B Giao duc va Bao tao ban
hanh Diéu 1¢ trudng Trung hoc co s, truong Trung hoc phd théng va truong
pho thong cé nhiéu cép hoc;

Thong tu s6 40/2021/TT-BGDPT ctua B6 GD&DT: Ban hanh Quy ché to
chtrc va hoat dong cua truong tiéu hoc, trudng trung hoc co so, trudng trung
hoc pho thong va trudng phd thong cé nhiéu cap hoc loai hinh tu thuc.
Thong tu 06/VBHN-BGDDT ngay 18/6/20218 cta By Gido duc va Pao tao
vé ban hanh quy ché t6 chtrc va hoat dong trudng mam non tu thuc.

5 5 Ban
2 Thanh phan ho Ba
3 anh phan ho so chinh an sao

T& trinh cia Hoi dong truong dé nghi cong
nhan Hiéu trudng, Phé hiéu trudng. X

Quyét dinh cua nha dau tu hodc chi sé hiru bo
nhiém Hiéu trudéng, Pho hi¢u truong

H6 so minh chimg chil dau tu hodc chi s¢ hitu
théng nhét dé xuét ca nhan dai dién ky to trinh

Bién ban hoi nghi nha dau tu hodc chu s hitu
dé nghi céng nhan chic danh Hiéu trudng, Pho X
hiéu truong

Quyét dinh thanh lap trudong X

Quyét dinh cap phép hoat dong

Quy ché t6 chirc hoat dong cua nha trudng X

Ho6 so cua ca nhan dugc dé nghi cong nhan
Hiéu trudng, Pho hi¢u trudng

- So yéu 1y lich (c6 xac nhan cia UBND x4,
phuong noi cu tra), CCCD X

- Céc vin bang chung chi, HDLD, minh chimg
cong tac trong nganh gido duc du thoi gian X
theo quy dinh




- Ban cam két trach nhiém

- Ban cam két khong 1a cong chure vién chuc

- Minh chimg dam béo diéu kién danh gia
Chuan nghé nghiép theo vi tri dé nghi cong

X
nhan
- Minh chimg c4 nhan ndp ho so (Gidy gi6i
thiéu ctia chu dau tu hodc chu s hitu, CCCD).
3.3 | SO lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
10 ngay lam viéc keé tir khi nhan du ho so hop 18
3.5 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém T.h ol Két qua
gian
Pon vi ndp ho so tai bd
phéuT van thu UBND Vin phong UBND
Bl P}iu’onAg . X Phuong, Ponvi | 0.5 ngay | Theo muc 3.2
B phén van thu tiép s :
nhan va xt Iy ho so theo nop ho so
qui dinh
Léanh dao UBND Vian phong UBND
B2 | Phuong phé phiéu xur Iy Phuong, Phong 1 ngay
cong viéc Vin hoa xa hoi
Chuyén ho so cho Phong | Vian phong UBND
B3 | Vin hoa x4 hoi Phuong, Phong 1 ngay
Vian hoa xa hoi
e e | mang vannina |
B4 NPT . hoi, Pon vinop hd | S ngay
(ra soat ho so, cong van
bd sung ho so (néu cd) 59
* Trudng hop hd so
khong du diéu kién giai
quyét: Phong Vin hoa xa
hoi tham muu voi
UBND Phuong van ban
tra 101 t0 chirc, ca nhan; n LA
B5 | trong d6 néu rd 1y do hd Phong Vé}r} hoa xa 1,‘5 Tll{lggfgb;g iilioélslo
so khong du dié}l kién. hoi ngay kién giai quyét
* Truong hop ho so du
diéu kién gidi quyét:
Phong Van hoéa xa hoi
lam to trinh UBND
Phuong xem xét, quyét
dinh.
Lanh dao UBND
B6 | Phuong ban hanh quyét UBND Phuong 1 ngay Quyét dinh

dinh




th oNg bao ke‘t qva t?’ Y9 Van phong UBND \
B7 | s6 gido duc va tra két : 0.5 ngay
) Phuong
qua
Luu ho so cong viéc Van phong UBND
Phuong,Phong
B8 bl \
VHXH 0.5 ngay
Pon vi ndp hd so
4 | Biéu mau
- Khong

18. Quy trinh t6 chirc H§i thi gido vién giéi, gido vién chi nhiém gidi cap hoc

mam non, tiéu hoc, THCS cip Phuong

1 Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thirc giai quyét cong viéc to chirc Hoi thi gido
vién gioi, gido vién chi nhiém gidi cAp mam non, tiéu hoc, THCS cap Phuong
2 Pham vi
Ap dung véi can b, cong chirc Phong Vian héa xa hoi; Cac co s gido duc
trén dia ban
3 | Ndi quy quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cu phaply
Thong tu 22/2019/TT-BGDPT quy dinh vé Hoi thi gido vién day gioi, gido
vién chu nhiém giodi
Hudng dan cia Bo GD&DT, So Gido duc va Pao tao hang nim
3.2 Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
Ké hoach to chirc thi X
Quyeét dinh thanh 1ap Ban t6 chirc Hoi thi,
Ban gidm khao hdi thi
Ho6 so cta giao vién ding ky du thi
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
40 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Két qua
Xay dung ké hoach va | UBND Phuong
huong dan chi tiét hoi ,Phong Vin .
BL 1 hi hoaxahoi Cac | "V
co s0 gido duc
Thu ho so dé nghi du Phong Vian hoa
B2 | thi xa hoi, Cac co 5 ngay
, sO gido duc
B3 }Tl(})‘f‘gﬂ lap Ban 0 chic | u\n phyong | 1 ngay




Ban t6 chirc hoi thi to
chure thi cap Phuong
- Xay dung ké hoach chi
tiét, ndi quy cua Hoi thi Ban td chiic
B4 |- Kiém tra hd so cua hoi thi, Cac co 32 ngay
gido vién tham du hoi thi | s& gido duc
- Thanh 13p Ban giam
khao
T chitc chidm thi
Tong két va trao giai UBND
BS5 Phuong, Céc 1 ngay
co sO gido duc
Luu ho so Phong Van hoa
B6 xa hoi, Cac co
sO gido duc
4 Biéu miu

19. Quy trinh Phé duyét t6 chirc hoat ddng trai nghiém, ngoai khoa cho hoc

sinh
1 Muc dich

Quy dinh vé trinh tir va cach thirc giai quyét cong viéc phé duyét to chirc hoat

dong trai nghiém, ngoai khoa
2 Pham vi

Ap dung véi cac can bd, cong chire thude phong Vin hoa xa hoi, cac trudng

mam non, tiéu hoc, THCS cong lap
3 Noi quy quy trinh giai quyét cong viéc

Can cu phap ly

- Cong van s6 1123/SGDDT-CTTT-KHCN ngay 28/4/2022 ctia S¢ Gido duc
va Pao taoHa Nbi vé viéc ting cudng cong tic dam bao an ninh an toan trudng
hoc, gido duc an toan giao thong phong chdng tai nan thuong tich va t6 chirc
hoat dong ngoai khoa cho hoc sinh.

3.1 .

- Cac van ban ve viéc viéc tang cuong cong tdc dam bdo an ninh an toan
truong hoc, gido duc an toan giao thong phong chéng tai nan thuong tich va to
chtrc hoat dong ngoai khod cho hoc sinh.

- Cac van ban hudng dan ctia B GD&DT, Thanh phé, S& Giao duc va Bao
taoHa Noi1

32 Cic tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Béan Ban
) chinh sao




3.3 S6 lwong
01 bd
34 Thaoi gian xir ly cong viéc: 10 ngay lam viéc
3.5 Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Don vi Ponvi |Thoi gian Két
thuc hién chu tri phoi hgp | gidi quyét qua
Phong
B Ca_c tru’?ng nop ho | UBND Vién hga xa ‘
so xin thong nhat chu . hoi 01 ngay
Phuong \ \
truong Céc co so
gido duc
By | Lanhdao UBND = ypp, Phong Vian ‘
Phuong giao Phong Phuon héa xa héi 01 ngay
VHXH & -
Ph?ng VHXAH Phong Vén
B3 | nghién ctru ho so, o .
A n A hoa xa 05 ngay
tong hop ndi dung de hoi
xuat cua cac truong j
Phong VHXH tong
hop két qua nghién
ctru ho so, du thao Phone Vin
B4 Cong van phé duyét hoa i 5 hoi 02 ngay
T6 chure hoat dong .
trai nghi¢ém, ngoai
khoa cho hoc sinh
s | UBND Phuing phe Té‘;nfa\{lz?
dlfyet’bang‘van ban  ND Phuong Céc co & 01 ngay
gu1 cac truong .
gido duc
B6 | Luuhdso cong viéc Ph9ng ~V an
hoa xa hoi
4 | Biéu mau/ tai liéu: Khong




20.Quy trinh Xdc nhin ding ky hoat dong gido duc ky niing song va hoat dong
giao duc ngoai gio' chinh khéa

1 Muc dich

Quy dinh vé trinh tir va cach thirc giai quyét cong viéc phé duyét xac nhan ding
ky hoat dong gido duc k¥ ning sdng va hoat dong gido duc ngoai gio chinh khoa

2 Pham vi

Ap dung véi cac can bo, cong chire thudc phong Vin hoa xa hoi, cac truong
mam non, ti€éu hoc, THCS cong lap

3 Ndi quy quy trinh giai quyét cong viéc

Cén ct phap 1y

3.1 | - Thong tu 04/2014/TT-BGDDT ngay 28/02/2014 v& ban hanh quy dinh quan ly
hoat dong gido duc k¥ ning song va hoat dong gido duc ngoai gio' chinh khoa

3.2 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh Ban sao

3.3 | S6 lwong

01 bd

3.4 | Ho so bao gom

a) Cong vin ding ky to chuc hoat dong gido duc k¥ ning song, hoat dong gido
duc ngoai gio chinh khoa;

b) Danh séach, 1y lich trich ngang kém theo cic minh chimg hop 18 vé doi ngii
gido vién, huin luyén vién, bdo cao vién (ghi rd ho tén, trinh d hoc van, chirc
vu, nghé nghiép, nang luc su pham va am hiéu cac linh vuc k¥ nang song hoic
hoat dong gido duc c6 lién quan) tham gia t6 chirc va thyc hién cac hoat dong
gido duc k¥ ning séng va hoat dong gido duc ngoai gio chinh khoa;

c) K& hoach hoat dong, giao trinh, tai liéu giang day, huin luyén.

3.5 | Thoi gian xir Iy cdng viée: 05 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so

3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trinh ty Don vi : Dhai .
TT Don viphol | rp bigian | Két qua

thuc hién chi tri hop

Phong Vin
UBND hoa xa hﬁl
Phuong | caccos¢

gido duc

Céc truong nop hd so
Bl | xin thong nhét chi
truong

0,5 ngay




Lanh dao UBND

B2 | Phuong giao Phong [;igglg Phlzoan)g(ﬁVlfl; 0,5 ngay
VHXH .
Ph,ong AVHXIA{ nghién Phong
B3 CLAn.l ho s, Iong;h(')? Van hoa 2 ngay
ndi dung dé xuat cua .
, \ xa hoi
cac truong
Phong VHXH tong
hop két qua nghién
ctru ho so, du thao Phong
B4 | Cong van phé duyét Van hoa 1 ngay
T6 chirc hoat dong xa ho1
trai nghi¢m, ngoai
khoa cho hoc sinh
Phong Van
UBND Rhuémg phé UBND hoa xa hoi
B5 | duyét bang van ban Phurong ’ q 1 ngay
glri cac trudng Cdc co so
gido duc
Phong
B6 | Luu ho so cong viée Van hoa
xa hoi
4 Biéu mau/ tai liéu: Khong

21. Quy trinh giii quyét cong viéc: Nang lwong can bd, cong chirc va vién

chirc thudc dién Ban Thwong vu Pang uy quan ly (QT-NV-03)

1 [ Muc dich |
Quy dinh vé trinh tir va cach thirc giai quyét cong viéc ning luong can bd cong
chure va vién chuc dam bao theo diing cac van ban quy dinh.

2 | Pham vi
Ap dung trong cac co quan, don vi
thuoc UBND Phuong.

3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3,1 | Cac can cir phap ly

Luat T6 chtic chinh quyén dia phuong;

Luat stra o1, bo sung mot so di€u cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat To6 chuc

chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Luat Cén bo Cong chire ngay 13/11/2008;

Luat stra do61, bo sung mot s6 di€u cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chirc

ngay 25/11/2019;




Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi Quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phil quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chiic;

Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu vé ché d6 tién
lwong d6i véi can bo, cong chirc va luc luong vil trang; Thong tu s6 08/2013/TT-
BNV ngay 31/7/2013 cua Bo Noi vu huéng dan thyuc hién ché do nang bac luong
thudng xuyén va nang bac luong trudce thoi han ddi véi can bo, cong chirc, vién
chtrc va nguoi lao dong;

Thong tu 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ciia BO Noi vu Sira doi, bo sung ché
do nang luong thudng xuyén, nang lvong trude thoi han va ché do phu cap tham
nién vuot khung déi voi can bg, cong chure, vién chirc va nguoi lao dong;

3,2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Clz?r?h Ban sao
Vin ban d& nghi ctia don vi ¢6 c4 nhan dén han ning luong «
thuong xuyén, luong trude han kém theo tai liéu kiém chirng
Quyét dinh nang luong cia ca nhan X
Nghi dinh s 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cta Chinh
phu; Thong tu 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctia B§ Noi X
vu
3,3 | S6 lwong
01 bd
3,4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Theo tirng thang
3,5 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Don vi Don vi Thoi £ -
T Trinh ty chitri | phéihop | gian | etqua
1 | Truong hgp ning lwong thuong xuyén
Phopg’Van hoa - Xa th' c6 van ban dé Phong co quan, Thang 1 .
nghi cac co quan, don vi ra soat danh . 1 don vi, ca A Cong
Bl sach ngudi dén han nang lwong han Van hoa - nhan lién hang an
el AN nang fuong hang Xa hoi nam va
nam quan
Vin ban dé nghi cua cc co quan, don vi co quan, Phong Théng 1, .
\ , .. N don vi, ca ., R Cong
B2 | kém danh sach nguoi duoc nang luwong A vin Vanhoa- | 2hang 9
9 nhan lién <A 9 van
trong nam Xa hoi nam
quan
i . Phon Co quan,
Kiém tra, ra soat danh sach nguoi da diéu - ,g don vi, ca .
B3 N . f Véan hoa - A via 5 ngay
kién nang luong theo tung thang 1A nhan lién
Xa hoi quan




Phong

Quyét

\ £ s R UBND . 1 dinh cua
B4 | Ban hanh Quyét dinh nang luong Phuong Vari her'l - UBND
Xa hoi \
Phuong
2 | Trwong hgp nang lwong trudc han
Phopg,Van hoa - Xa h(,n' c6 van ban dé Phong co quan, Thang 1 )
nghi cac co quan, don vi ra soat danh . 1 don vi, ca . cong
Bl sach ngudi dén han nang lwong han Van hoa - nhan lién hang an
T IEd an fang fuong fang Xa hoi nam vé
nam quan
Vin ban dé nghj cta cac co quan, don vi €0 quan, Phong Théng 1, A
. . ‘. N don vi, ca . 1 R cong
B2 | kém danh sach nguoi dugc nang luong A Vanhoa- | 2hang 9
< nhan lién ~ 1A 9 van
trong nam Xa hoi nam
quan
v ‘ Phon Co quan,
Kiém tra, ra soat danh sach nguoi da diéu 9 ,g don vi, ca .
B3 A A . , Van hoa - A 1ia 5 ngay
kién nang luong theo tung thang 1A nhan lién
Xa hoi
‘ quan
. ét
Phong Quye
\ L 4 R UBND . 1 dinh cua
B4 | Ban hanh Quyét dinh nang luong Phuong Vari h(ie} - UBND
Xa hoi \
Phuong
4. Biéu miu: Khong
22. Quy trinh kiém diém ky luét can bd, cong chirc, vién chirc
1 Muc dich
Quy dinh vé trinh ti va cach thirc giai quyét cong viéc ky luat cong chirc dam
bao theo diing cac van ban quy dinh.
2 Pham vi
Ap dung trong cac phong chuyén mén thuoc UBND Phudng
3 Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3,1 Cac can cwr phap ly

Luat T6 chire chinh quyén dia phuong;

Luét stra doi, bo sung mdt s6 diéu cta Ludt T6 chire Chinh phi va Luat T6 chire
chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Luat Can bd Cong chuc ngay 13/11/2008;

chure ngay 25/11/2019;

Luat stra 61, bo sung mot so diéu cua Ludt Can bd, cong chure va Luat Vién

Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh pha Quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan Iy cong chic;

can bd, cong chuec, vién chuc;

Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 ctia Chinh phu vé xtr Iy ky luat




rxe 1o ens Ay oA . Ban -
3,2 Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc chinh Ban sao
B@o cdo cua don vi ¢6 cé nhan bi ky luat; Ban kiém <
di€m cua c4 nhan bi ky luat
Béo cédo cua Phéng Van hoa - Xa hoi; Quyét dinh <
thanh 1ap ho1 dong ky luat
Nghj dinh s 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 cua
, , X
Chinh phu
3,3 | Soluwong
01 bo
3,4 Thoi gian xir ly cong viéce
3,5 Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh ty thyc hign | DOPVichu | Donviphdi ) o oo in | Két qua
tri hop
Truong hop khong phai thanh 1ap Hoi dong ky ludt (cac TH da ¢6 ket ludn vé
1 hanh vi vi pham c6 quyét dinh xtr 1y ky luat Pang hodc da c6 dé xuat hinh thic
ky luat)
Sau khi
cO van
Baocao UBND | py o yan | GO Guan,don pbanchi g s g
B1 Phuong vé viée ky , -1 ~. | V1, canhan lién | dao cua .
ar , hoa - X4 hoi ‘o, cao
luat cong chuc quan cap co
tham
quyén
Sau khi
cO van
. L Phong Van i ,
UBND Phuong c6y | ;p\p, héa- Xahoi; | 22N | Tpane bao/
B2 kién bang van ban \ A 1A dao cua A <
A1 LoAr A . | Phuong Cé nhan lién i, Cong van
ve ky luat cong chirc cap co
quan 2
tham
quyén
Cac co quan Sau khi
q 7 chuyén mon | Co quan, don | c6 van
TQ chtrc hop kiém thudc v1, ca nhan lién | ban chi
B3 di€ém hanh vi vi UBND quan; Phong dao cua Vian ban
pham Phuong, ca | Vanhoéa-Xa |capcod
nhan c¢6 lién | hoi tham
quan quyén
A Sau khi
Ban hanh Quyét UBND R X, 4
B4 dinh ky Tuat Phuong hg}p kiem | Quyét dinh
diém
5 Truwong hop phai thanh 1ap Hoi dong ky luat (cac TH chwra c6 quyét dinh xir

ly ky luit Dang hoic chua cé dé xuat hinh thire ky luat)




Sau khi

Béo c4o UBND Coquan. | ol
\ XA 1w Phong Van hoa | don vi, ca \ To trinh/béo
Bl Phuong vé viée ky A A 1A dao cua ,
ar A , - Xa hoi nhan lién i, cao
luat cong chuc wan cap co
q tham
quyén
Céc co quan Sau khi
24 .2 chuyén mon Co quan, co van
T.(?”\ Chu? th. kl.e m thuéc UBND donvi,cd | ban chi <
B2 di€ém hanh vi vi \ , PR \ Van ban
ham Phuong, ca nhan lién dao cua
P nhan co lién quan UBND
quan Phuong
Phong Van | Cham
hoa - X3 hat 05 £ 1
Thanh 1ap Hoi dong hgi1 co ) EgZy sau Quyet dinh
B3 oA i UBND Phuong i ) cua UBND
ky luat quan, don | khi hop )
C A P Phuong
vi, ca nhan | ki€ém
lién quan diém
Chuan bi hop Hoi dong ky luat
Céc co
quan
G}Il giay trleru tgp té1 Hoi dong ky chPyen A TI'l}’O’C 07 Gidy tridu
B2 cong churc c6 hanh luat mon thudc | ngay s
vi vi pham : UBND cudc hop b
Phuong cé
lién quan
Mi thém céc t6 Ca;’n"“
chure chinh tri, to qu R .
. , o Ao g A ) chuyén Trude 07
chure chinh tri - xa Hoi dong ky o A \ N
B3 NN , - mon thudc | ngay Giay moi
hoi noi cong chirc luat n
n f £ UBND cudc hop
dang cong tac (néu \ .
. Phuong c6
co) A
lién quan
Chuén bi h6 so kiém Céc co
diém, ky luat: ban tu
R SRR quan
kiém di€ém cua tap o .
A oA as 2A , chuyén Trude 01
thé, ca nhan, trich Hoi dong ky N R . A
B4 ngang so yéu 1y lich, | luat mon thugc | ngdy Ho so
gang 5o yeu iy fichl, | UBND cudc hop
bién ban cudc hop \ ,
NP g Phuong c6
va cac tai liéu khac n
A lién quan
lién quan
Trinh ty hop ky luat
Tuyén bd 1y do, gidi A Uy vién
BS | thifu céc thanh vién %‘I‘:g“‘:h HOU ) iam thu

tham du

ky hoi dong




B6

Doc trich ngang so
yéu 1y lich cong
churc ¢6 hanh vi vi
pham va céc tai liéu
khéc lién quan

Uy vién kiém
thu ky hoi dong

Ho so

B7

Cong chure ¢6 hanh
vi vi pham doc ban
tir kiém diém (néu
cong churc c6 hanh
vi vi pham véng mit
thi thu ky hoi déng
doc thay)

Néu cong chirc co
hanh vi vi pham
khong lam ban tu
kiém diém thi Hoi
dong ky luat tién
hanh cac trinh ty con
lai theo quy dinh

Cong chirc vi
pham

Uy vién
kiém thu
ky hoi dong

Ban kiém
diém (néu
co)

B8

Uy vién thu ky Hoi
dong ky luat doc
bién ban cudc hop
kiém diém tai don vi

Uy vién kiém
thu ky hoi1 dong

Bién ban

B9

Cac thanh vién Hoi
dong ky luat va
nguoi tham dy cudc
hop phat biéu ¥ kién

Thanh vién hoi
dong ky luat

Nguoi
tham du
cudc hop

B10

Cong chue co hanh
vi vi pham phat biéu
y kién

Néu cong chirc co
hanh vi khong phat
biéu y kién thi Hoi
ddng ky luat tién
hanh céac trinh tu con
lai theo quy dinh

Cé nhan vi
pham

Bll

Hoi dong ky luat bo
phi€u lan 1 dé xuat
hinh thirc ky luat

Tha‘mh vién hoi
dong ky luat

Phiéu ky
luat

B12

Hoi dong ky luat bo
phiéu 1an 2 dé xuét
c6 ky luat hay khong

Thanh vién hoi
dong ky luat

Phiéu ky
luat

B13

Chu tich Hoi dong
ky luat cong bo két
qua bo phiéu kin va
thong qua bién ban
cudc hop

Chu tich Hoi
dong ky luat,
Thu ky




B14

Bao cao UBND
Phuong dé xuat hinh
thirc ky luat

Chu tich Hoi
dong ky luat

Trong
thoi han
05 ngay
ké tir
ngay két
thic cudc
hop

T¢ trinh/bao
cao

B15

Quyét dinh ky luat

hodc khong ky luat UBND Phuong

Chu tich
Hoi dong
ky luat

Trong
thoi han
05 ngay
lam viéc
ké tir
ngay
nhan
duoc van
ban dé
nghi cua
Hoi dong
ky luat

Quyét dinh
cua UBND
Phuong

4. Bi¢u miu: Khong

5. Ho so lwu

Vin ban dé nghi cua Hoi dong ky luat;

Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong ky luat;

Bién ban hop kiém diém trach nhiém cua ca nhan tai co quan cong tac;

Bién ban hop hoi dong ky luat;

Bén kiém di€ém cua cac ¢4 nhan vi pham

Trich ngang, so yéu ly lich cua cac ca nhan vi pham;

Phat biéu quyét ciia Hoi dong ky luat;

Quyét dinh ky luat (néu co);

Cac tai liéu khéac lién quan.

2. Quy trinh giai quyét cong viée: Ky ludt can bd, cong chire, vién chire thudc dién
Ban Thwong vu Dang uy quan ly

1 Muc dich |
Quy dinh vé trinh ti va cach thtrc giai quyét cong viée ky luat can bo, cong
chure, vién chirc ddm béo theo dung cac van ban quy dinh.

2 Pham vi ‘
Ap dung trong cac co quan, don vi thuéc UBND Phuong.

3 Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3,1 Cac can cwr phap ly

Luat T6 chie chinh quyén dia phuong;

Luat stra Q6i, bd sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chirc Chinh phu va Luat To chirc
chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Luat Can bd Cong chirc ngay 13/11/2008;




Luat stra 61, bo sung mot so diéu cua Ludt Can bd, cong churc va Luat Vién

chuc ngay 25/11/2019;

Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phii Quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan Iy cong chirc;

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pha quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chtc;

Nghi dinh s 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 cua Chinh phu vé xur 1y ky luat
can bg, cong churc, vién chuc;

fexs yea ‘2s A, A A Ban .
3,2 Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc chinh Ban sao
Bao cédo cua don vi c6 ¢4 nhan bi ky luat; Ban ki€ém
R e Ay .1 A X
di€m cua ca nhan bi ky luat
Bao céo cuia Phong Van hoa - X3 hoi; Bao céo <
UBND Phuong
Thong bao két luan ctia Ban Thudng vu Phudng ay
Quyét dinh thanh 1ap hoi dong ky luat
Nghi dinh s6 112/2020/NB-CP ngay 18/9/2020 cuia
, , X
Chinh phu
3,3 | Soluwong
01 bo
3.4 Thoi gian xir ly
’ cong viéc
3,5 Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tyw Pon vi chu tri DGR M T.h0'1 Két qua
: : phoi hop gian
Trwong hop khong phai thanh 1ap Hoi dong ky lut (cac TH da c6 két luin
1 ve hanh vi vi pham cé quyét dinh xir ly ky luat Pang hoac da c6 dé xuat
hinh thire ky luat)
Sau khi
CO quan cO van
Bao a0 U;BNAD , Phong Van hoa | don vi, ca ban Cl}l To trinh/bao
BI Phuong vé viée ky A A dao cua ,
A - Xa hoi nhan lién P, cao
luat wan cap co
q tham
quyén
Chu tich, Sau khi
PCT .
Béo cdao Ban cO van
Thuong vu Phudn UBND = i chi
, g Vi uong Phong Véan hoa | Phuong , To trinh/béo
B2 uy cho y kién chi N > | daocua .
~ D ., | -Xahoi phu trach; P cao
dao vé hinh thic ky \ . | capco
A Phong Van 2
luat . ~ tham
hoa - Xa N
quyén

hoéi




Sau khi

x X Co quan €0 van
T chirc hop kiém e 444 | ban chi
S o Phong Van hoa | don vi, ca , < 1
B3 diém hanh vi vi .. n tin dao cua Van ban
- Xa hoi nhan lién P,
pham uan cap co
E tham
quyén
. £ Phong Van | Saukhi | Quyét dinh
B4 dBiiiiaflﬁlguyet UBND Phuéng | héa-Xa | hop kiém | ciia UBND
i Ky Tue hoi diém Phuong
’ Truong hop phai thanh lap Hoi dﬁl}g ky luat (cic TH chwa cé quyét dinh xir
ly ky luat Pang hoac chwa cé dé xuat hinh thire ky luat)
Sau khi
Béo cdo UBND Coquan, | o
. N Phong Van hoa | don vi, ca , To trinh/bao
B1 Phuong veé viéc ky N A in dao cua ,
A - Xa hoi nhan lién P, cao
luat uan cap co
q tham
quyén
Chitich, | 52 K
Bao cao Ban PCT ban chi
B2 Thuong vy Phuong | Phong Van héa | UBND, co dao olia To trinh/béo
uy cho y kién chi - Xa hoi quan, don b o6 cao
dao vé viéc ky luat vi, ca nhan P
x tham
lién quan A
quyen
Sau khi
cO van
Co auan ban chi
T6 chire hop kiém . . 1. qu ’, dao cua
N o Phong Van hoa | don vi, ca .1
B3 diém hanh vi vi . A R Ban Van ban
- Xa hoi nhan lién .
pham wan Thuong
d vu
Phuong
uy
Bao cao Ban ggl,}tmh’ Sau khi to
Thuong vu Phuomg | oo vanhéa | UBND, co | SEPOP | 14 trinh/bao
B4 uy cho y kién chi A kiém .
'S - Xa hot quan, don X cao
dao vé viéc ky luat R diém
s LA vi, ca nhan
va hinh thirc ky luét S xong
lién quan
Cham
Co quan, nhat 05
Thanh lap Hoi dong . donvi,cad | ngay sau
B> iy uat UBND Phuong | han lien | Khi hop
quan kiém

diém




Chuan bi hop Hoi dong ky luat

B6

Gui gidy triéu tap toi
can bo ¢6 hanh vi vi
pham

Hoi dong ky
luat

Céc phong,
ban, don vi

Trude 07
ngay
trudc khi
hop

Gidy triéu
tap

B7

Moi thém cac to
chirc chinh tri, t
churc chinh tri - xa
hoi noi can bg, cong
chure, vién chuc
dang cong tac (néu
cO)

Hoi dong ky
luat

Céc phong
ban, don vi

Trudce 07
ngay
trude khi
hop

Giay moi

B8

Chuan bi ho so kiém
diém, ky luat: ban tu
kiém diém cua tap
thé, c4 nhan, trich
ngang so yéu 1y lich,
bién ban cudc hop
va cac tai liéu khac
lién quan

Hoi dong ky
luat

Céc phong,
ban, don vi

Trude 01
ngay
cudc hop

HO so

Trinh tu hop ky luat

B9

Tuyén bo 1y do, gidi
thi€u cac thanh vién
tham du

Chu tich Hoi
dong

Uy vién
kiém Thu
ky hoi dong

B10

Doc trich ngang so
yéu 1y lich can bo ¢o
hanh vi vi pham va
cac tai liéu khac lién
quan

Uy vién kiém
Thu ky hoi
dong

Bll

Cén b0 c6 hanh vi vi
pham doc ban tu
kiém diém (néu
vang mit thi thu ky
hoi dong doc thay)

Néu can bd c6 hanh
vi vi pham khong
1am ban tu kiém
diém thi Hoi dong
ky luat tién hanh cac
trinh tu con lai theo
quy dinh

Can bg, cong
chure, vién churc
vi pham

Uy vién
kiém thu
ky hoi dong

B12

Uy vién kiém Thu
ky doc bién ban
cudc hop kiém diém
tai don vi

Uy vién kiém
thu ky Hoi dong

B13

Céc thanh vién Hoi
dong ky luat va

nguoi tham du cudc
hop phat biéu y kién

Tha‘mh vién hoi
dong ky luat

Nguoi
tham du
cudc hop




Can b, cong chure,
vién chirc ¢6 hanh vi
vi pham phat biéu ¥
kién

Néu Can bo, cong
chure, vién churc ¢cé

Cén bg, cong

B14 \ .. churc, vién chirc
hanh vi vi pham vi pham
khong phat biéu y :
kién thi Hoi dong ky
luat tién hanh cac
trinh tu con lai theo
quy dinh
Hoi dong ky ludtho | o 1 L ian ho Phiéu ky
B15 | phi€u lan 1 dé xuat ddne kv ludt luat
hinh thtre ky luat gy I :
Ho1 dong ky luat b6 | . 1 ien hoi Phiéu ky
B16 | phi€u lan 2 dé xuat ddne kv lut luAt
c6 ky luat hay khong Ky U i
Chu tich Hoi dong
ky luat cong bd két | Cha tich Hoi
B17 | quabo phiéukinva |dongky luat,
thong qua bién ban | Thu ky
cudc hop
Trong
thoi han
Bao cao UBND 1 o i Hoi 05n83Y | 14 trinh/bao
B18 | Phuong dé xuat hinh ddne kv luat kétr cho
thire ky luat Ry lug ngay két
thuc cudc
hop
Trong
thoi han
BaocaoBan | oy i Ho 03n83Y | 14 trinh/bao
B19 | Thuong vu dé xuat ddne kv luat kétr .
hinh the ky luat ong Ky tud ngay két | “%°
thuc cudc
hop
Trong
thoi han
05 ngay
lé;n viéc
: ke tur e
L, 4 1A Chu tich . Quyét dinh
poo | Quyetdinhkyludt | ypnp ppisns | Hoi dong | "8 ctia UBND
hodc khong ky luat 1V TuAt nhan Phuon
y e duoc van g
ban dé
nghi cua
Hoi dong
ky luat

4. Biéu mau: Khong




5. Ho so luu \ \

Vin ban dé nghi cua Hoi dong ky lut;

Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong ky luat;

Bién ban hop kiém diém trach nhiém cua ca nhan tai co quan cong tac;

Bién ban hop hoi dong ky luat;

Béan kiém di€ém cua cac ca nhan vi pham

Trich ngang, so yéu ly lich cua cac ca nhan vi pham;

Phat biéu quyét ciia Hoi dong ky luat;

Quyét dinh ky luat (néu co);

Céc tai li¢u khac 1ién quan.

23. Quy trinh danh gia xép loai ddi véi can bd, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao

dong

1 Muc dich
Xép loai thi dua, binh xét khen thudng; co s& dé bo tri, st dung, quy hoach, dé
bat, dao tao, bdi dudng va thyc hién chinh sach ddi véi can bd, cong chie, vién
chtic, lao dong hop dong theo quy dinh va theo yéu cau nhiém vu ctia co quan,
don vi.

2 Pham vi
Ap dyng trong cic co quan,
don vi thugc UBND Phuong.

3 Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3,1 | Cac can cwr phap ly

Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai
chét luong can by, cong chuc, vién chirc; Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay
17/7/2023 stra d6i, bd sung mot sé diéu cuia Nghi dinh 90/2020/ND-CP vé danh gia
can bg, cong churc, vién chirc;

Nghi dinh s6 170/2025/NB-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh pha quy dinh viéc tuyén
dung, sir dung va quan ly cong chiic;

Hudng dan s 11-HD/TU ngay 14/7/2025 cua thanh uy Ha Noi vé thyc hién cong
tac can bd tai xa, phuong truc thudc Thanh pho sau sap xép don vi hanh chinh;

Luét stra d6i, bo sung mot s0 diéu cua Luat Céan bd, cong churc va Luat Vién chirc
ngay 25/11/2019;

Huéng dan s6 6824/HD-SNV ngay 13/11/2025 cua Sé Noi vu vé danh gia, xép loai
chat lugng héng nam ddi véi can bo, cong chuc, vién chuc, lao dong hop dong lam
viéc trong cac co quan nha nudce, don vi sy nghiép cong lap thudc thim quyén quan
1y cia UBND thanh phd Ha Noi;

Quyet dinh ctia Thanh ty Ha Noi: s6 1841-QD/TU ngay 28/10/2021 quy dinh danh
gia, xép loai hang thang ddi véi can bo, cong chuce, vién chuce, lao dong hop dong
trong hé thong chinh tri thanh pho Ha Noi; s6 3251-Qb/TU ngay 16/8/2022 vé viée
sira doi, bo sung mot s6 dicu ciia Quy dinh danh gia, xép loai hang thang d6i véi
can bd, cong churc, vién chirc, lao dong hop déng trong h¢ théng chinh tri thanh phé
Ha Noi theo Quyét dinh s6 1841-QB/TU ngay 28/10/2021 cta Ban Thuong vu
Thanh uy.




Ké hoach s6 19-KH/PU ngay 27/11/2025 ciia Pang ty phuong Pha Dién vé kiém
diém, danh gia, xép loai chat lugng ddi véi to chirc dang, dang vién va tap thé, ca
nhan can bo lanh dao, quan 1y trong hé thdng chinh tri cia Pang b phudng Phu
Dién niam 2025.
3,2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Bén chinh | Ban sao
Phiéu danh gia, xép loai chat lugng (Theo mau quy X
dinh)
Bién ban cudc hop danh gia xép loai X
Ban nhan xét ctia cap Uy noi cu tra va noi cong tac X
Cong vin dé nghi danh gia, xép loai cua don vi quan X
Iy
3,3 |S6 lugng
01 bo
3,4 | Thoi gian xt 1y cong viée
3,5 | Quy trinh xtr 1y cong viée
TT | Trinh tu Don vi bon vi Thoi gian Két qua
chu tri phdi hop
Bl | Phiéu tu d4nh gia, xép loai co quan, | Phong 2 ngay Phiéu ty
chat luong (Theo mau quy don vi, cd | Van hoa - danh gia
dinh) nhan lién | X3 hoi hoan thién
quan
B2 | Hop danh gia xép loai co quan, | Phong 2 ngay Bién ban hop
don vi, cd | Van hoa - va cong van
nhan lién | Xa ho1 dé xuét danh
quan gia, xép loai
B3 | Tong hop, ra soat ho so danh | Phong co quan, | Sau khi Danh sach
gia, Xép loai Van hoa - | don vi, ca | nhan duoc téng hop du
Xihoi  |nhanlién |hdsocta |kién
quan cac co
quan, don
Vi
B4 | Lanh dao UBND Phuong UBND Phong 1 ngay Lanh dao
xem x¢ét, thong qua két qua. | Phuong; | Vin hoa - UBND
Xa hoi Phuong
thong qua
két qua
B5 | Ban hanh Thong bao két qua | UBND | Phong 2 ngay Théng bao
danh gia, xép loai cia UBND | Phuong; | Vin hoa - két qua
Phuong Xa hoi

4. Biéu mau: Khong

5. Ho so luu

Bién ban cudc hop danh gia xép loai

dinh)

Phiéu danh gia, xép loai chat luong (Theo mau quy

Nhan xét cua cap uy noi cong tac (néu co)




Két luan, thong bao danh gia, xép loai chat luong can
bd, cong chire, vién chuc, lao dong hop dong cua cap
c6 tham quyén.

H6 so giai quyét kién nghi vé két qua danh gia, xép
loai (n€u cd)

24. Quy trinh bo nhiém ngach, chirc danh nghé nghiép, xép lwong doi véi

cong chirc, vién chirc thuoc UBND Phudong

1 Muc dich
DPam bao quyén loi chinh déng cho déi ngii cong chire, vién chire kip thoi, dung
quy dinh phép luat.

2 Pham vi
Ap dung trong cic co quan, don vi thuéc UBND Phuong.

3 Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3,1 | Cac can cwr phap ly

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP, ngay 25/9/2020 cia Chinh phii quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chiic;

Nghi dinh s6 85/2023 stra do6i, bo sung mﬁt s6 diéu cua nghi dinh sO
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ve¢ tuyén
dung, str dung va quan ly vién chiic;

Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly cong chirc.

Thong tu s0 01’/2021/TT—7BGDDT, ngay 02‘/02/2021 cﬁanC) Giao d};c va Pao tao
quy dinh ma s0, ti€u chuéan chirc danh nghé nghiép va b6 nhiém, xep luong vién
chue giang day trong céc co s¢ giao duc mam non cong lap;

Thong tu s6 02/2021/TT-BGDDT, ngay 02/02/2021 ctua B Giao duc va Dao tao
quy dinh ma s, tiéu chuan chitc danh nghé nghiép va bo nhiém, xep luong vién
chtrc giang day trong céc truong Tiéu hoc cong lap; Thong tu sd 03/2021/TT-
BGDDT, ngay 02/02/2021 ctia Bd Gido duc va Pao tao quy dinh ma sb, tiéu chuén
chtrc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép lwong vién chirc giang day trong cac
trudng trung hoc co s& cong 1ap; Thong tu s6 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023
ctia BO Gido duc va Pao tao sira d6i, bd sung mot sb diéu cua cac Thong tu sb
01/2021/TT-BGDDT, 02/2021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT, 04/2021/TT-
BGDDT ngay 02 thang 02 nam 2021 ctua B$ Giao duc va Bao tao quy dinh ma s0,
tiéu chudn chirc danh nghe nghiép va bd nhiém, xép luong vién chtic giang day
trong cac co so gido duc mam non, pho thong cong lap;

Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ctia B6 Noi vu quy dinh ma sd, tiéu
chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi v6i cac ngach cong chirc chuyén
nganh hanh chinh va céng chic chuyén nganh vin thu; Thong tu s6 66/2024/TT-
BTC ngay 06/9/2024 cua Bo tai Chinh quy dinh chirc danh, mi s, tiéu chuin
chuyén mén nghiép vu churec dnah nghe nghi¢p chuyén nganh Ké toan va xét thing
hang chtrc danh nghé nghiép tir Ké toan vién 1én Ké toan vién chinh trong don vi
su nghiép cong lap;

Quyét dinh s0 25/2021/QD-UBND, ngay 19/11/2021 cia UBND thanh pho Ha
Nai ban hanh Quy dinh vé quan 13'5 to churc bd may, bién ché, can bg, cong chic,
vién chure, nguoi lao ddng trong t6 chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap,




doanh nghiép c6 von nha nudc thudc thim quyén quan 1y cia Uy ban nhan dan

thanh ph6 Ha Noi.
3,2 | Céc tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Béan Ban sao
chinh
Cong van/ TO trinh dé nghi bd nhiém ngach, CDNN, | x
xép luong ddi véi cong chire, vién chirc
Vin ban thong bao két qua dat ky thi/xét nang ngach X
hoic Quyét dinh cong nhan hét thoi gian tap su
Vin bang, chig chi theo yéu cau cua ngach/chic X
danh nghé nghiép bd nhiém (Bing chuyén mén,
chirng chi quan 1y nha nudc, ngoai ngtr, tin hoc...)
So yéu Iy lich can bo, cong chirc, vién chirc (Mau X
2C/BNV) ¢6 dan anh va dong dau giap lai
Bén danh gid, nhan xét qua trinh cong tac cua nguolr | x
duoc dé nghi (c6 x4c nhan cua lanh dao truc tiép)
3,3 | S6 lugng
01 bo
3,4 | Thoi gian xir ly cong viéc
3,5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh tu Don vi chu | Pon vi Thoi gian Két qua
tri phdi hop
Bl | Tiép nhan ho so dé nghi bd | Phong Van | co quan, | 07 ngdy | Ho so dugc
nhiém ngach, chirc danh hoa - Xa don vi, tiép nhan
nghé nghiép, xép luong ho1 ca nhan
lién quan
B3 | Tham dinh hé so, dy thao Phong Van | co quan, | Sau khi Du thao
cong vin, quyét dinh hoa - Xa don vi, tiép nhan | cong vin
hoi canhan | titca hd
lién quan | so
B5 | Xiny kién lanh dao UBND | Lanhdao |Phong | 02ngay |Y kién chi
phuong UBND Vian hoa dao
phuong - Xa héi
B6 | Trinh co quan c6 tham UBND Phong Sau khi Quyét dinh
quyén quyét dinh (néu thudc | phuong/Co | Van hoa | duoc bd nhiém,
tham quyén cap trén) hodc quan co -Xahoéi | UBND xép luong
ban hanh quyét dinh theo tham Phuong
thAm quyén quyén phé duyét
B7 | Cap nhat ho so can bo, cong | UBND Phong | Saukhi | Ho so dugc
chtic, vién chuic; thong bao | phuong/Co | Van hoa | duwoc co | cap nhat, két
két qua quan co - Xa hoi, | quan co qua dugc
tham co quan, |tham thong bao
quyén don vi, quyén
canhan | phé duyé¢t
lién quan

4. Biéu mau




BN&XLVC-01 B6 nhiém vao chtrc danh nghé nghiép va xép

luong
BN&XLCC-02 B6 nhiém vao ngach va xép luong
CDNN-03 B0 nhiém vao chirc danh nghé nghiép

5. Ho so luu |

H6 so dé nghi bd nhiém ngach, chtrc danh nghé nghiép, xép luong;

Vian ban dé nghi cua co quan, don vi;

Cong van dé nghi bo nhiém ngach, chirc danh nghé nghiép, xép luong;

Quyét dinh b6 nhiém ngach, chirc danh nghé nghiép, xép luong.

25. Quy trinh giii quyét cong viéc tiép nhan, didu dong, thuyén chuyén cong

chire, vién chirc thugc UBND Phuong

1 Muc dich
DPam bao quyén loi chinh dang cho doi ngii cong chirc, vién chirc kip thoi, ding
quy dinh phép luat.

2 Pham vi
Ap dung trong cac co quan,
don vi thugc UBND Phuong.

3 Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3,1 | Cac can cwr phap ly
Luat t6 chirc chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15;
Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 quy dinh t6 chirc cac co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho tryc thudc trung wong va Uy
ban nhan dan x3, phuong, dac khu thudc tinh, thanh phé tryc thudc trung vong;
dung, sir dung va quan ly vién chuc;
Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, sir dung va quan ly cong chirc.
Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP, ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cta Chinh phu stra ddi, bd sung mot s6 diéu ctua Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cuia Chinh phi quy dinh vé tuyén dung, sir
dung va quan ly vién chuc;
Quyét dinh s6 25/QD-UBND ngay 19/11/2021 cta Uy ban nhan dan thanh pho
Ha Noi ban hanh quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may bién ché, can bo, cong
chtic, vién chirc, nguoi lao dong trong to chirc hanh chinh don vi sy nghiép cong
1ap, doanh nghiép c6 vén nha nudc thude tham quyén quan 1y ciia iy ban nhan
dan thanh phd Ha Noi;

3,2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Bén sao

chinh

Vin ban dé nghi tiép nhan, diéu dong, thuyén chuyén | x

Ho6 so can bg, cong chirc, vién chue theo quy dinh X




Béan danh gia, nhan xét qua trinh cong tac ciia nguol | x
duoc dé nghi (c6 xac nhan cua lanh dao tryc tiép)
Quyét dinh, van bang chimg chi chuyén mén nghiép X
vu
3,3 | SH lugng
01 b0
3,4 | Thot gian xtr Iy cong viéc
3,5 | Quy trinh xtr 1y cong viéc
TT | Trinh ty thyc hién Ponvi |Ponvi |Thoigian | Két qua
chatri | phdi hop
Bl | Tiép nhan ho so dé nghi tiép | Phong co quan, | Ol ngay H6 so duoc
nhén, diéu dong, thuyén Van hoa | don vi, tiép nhan
chuyén - Xahot | canhan
lién quan
B2 | Kiém tra thanh phan, tinh Phong co quan, | 02 ngay
hop 1€ cua ho so Van hoa | donvi,
-Xahdi | canhan
lién quan
B3 | Tham dinh diéu kién, tiéu Phong Phong 03 ngay
chuan, nhu cdu vi tri viéc 1am | Van hoa | Vin hoa
va bién ché duoc giao -Xahoi |- Xahoi
B4 | Trao doi, lay ¥ kién co quan, | Lanh dao | Phong 02 ngay Cong vin dé
don vi 6 lién quan (néu can) | UBND Vian hoa Xuat
phuong, |- Xa hoi
Phong
Van hoa
- Xa hoi
B5 | Du thao to trinh va du thao Phong co quan, | 02 ngay Du thao to
quyét dinh Van hoa | don vi, trinh
- Xahdi | canhan
lién quan
B6 | Xem xét, phé duyét hoac Lanh dao | Phong 03 ngay
trinh Lanh dao UBND UBND Van hoa
Phuong quyét dinh phuong | - X3 hoi
B7 | Ban hanh quyét dinh, tiép Phong coquan, | 02ngdy | Quyét dinh
nhan hd so can b va cap Van hoa | don vi, diéu dong,
nhat dir liéu quan 1y -Xahoi |canhan thuyén
lién quan chuyén

4. Biéu mau

5. HO so lwu

Ho so cd nhan cua can b, cong chure, vién chic duge diéu dong, thuyén chuyén;

Quyét dinh diéu dong, thuyén chuyén;

Céc tai liéu khac lién quan.




26. Quy trinh cho nghi dé giai quyét viéc riéng & trong nwrée va nuée ngoai

ddi voi can b, cong chire, vién chire, ngudi lao dong thuéc UBND Phuong

I. Nghi dé giai quyét viéc riéng & nwéc ngoai

1 Muc dich
Quy dinh thong nhat trinh ty, trach nhiém, thanh phan ho so va thoi han giai
quyét viéc nghi giai quyét viéc riéng & nudc ngoai ddi véi can b, cong chiic,
vién chue, nguoi lao dong thuoc UBND Phuong. Bam bao ding quy dinh phap
luat, ky luat ky cuong hanh chinh va khong 1am anh huéng dén tién do, hiéu qua
cong viéc chuyén mon ctuia don vi.

2 Pham vi
Ap dung trong cac co quan, don vi thuéc UBND Phuong.

3 Néi dung quy trinh giai quyét cdng viéc

3,1 | Cac can cwr phap ly
Luat t6 chic chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15;
Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP, ngay 25/09/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan Iy vién chirc
Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira doi, bo sung mot s6 diéu cia
Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2025 vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chiic;
Quyét dinh s6 46/2026/QD-UBND ngay 17/4/2026 cia UBND thanh ph6 Ha
Noi vé viéc ban hanh quy dinh vé quan 1y t6 chirc bo may, s6 luong nguoi lam
viée, vi tri viéc lam, vién chirc, nguoi lao dong trong don vi sy nghi¢p cong lap
thudc thadm quyén quan 1y ctia Uy ban nhin dan thanh phd Ha Noi;
Quy dinh s6 367-QB/TW ngay 04/9/2025 ciia Bo Chinh tri “Mot s6 van dé vé
bao v¢ chinh tri n¢1 bd Bang”;
Quy dinh s6 191-QB/DU, ngay 23/01/2026 cua Ban Thudng vu Pang uy phudng
vé viéc can bod dang vién khi ra nudc ngoai;
Quy ché 1am viéc ciia Ban Chap hanh Pang bd phuong Phii Dién khoéa I, nhiém
ky 2025-2030.

3,2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban

chinh | sao

Pon xin nghi giai quyét viéc riéng tai nudc ngoai X

3,3 | SO lwgng
01 bo

3,4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Theo tirng thang

3,5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT | Trinh ty Ponvi |Pon |Thoi |Kétqua

chatri | vi gian
phéi




Bl | Céng van xin ¥ kién chi dao vé viéc nghi | UBND | Phong Cong
giai quyét viéc riéng tai nudc ngoai Phuon | Van van
g hoa -
Xa hoi
B2 | To trinh vé viéc cho phép nghi giai quyét | Phong | Co Sau khi | T trinh
vi€c riéng tai nudc ngoai Van quan, |co
hoa - don Thong
Xahoi |vi,cd |baotur
nhan | Dang
lién uy
quan | Phuon
g
B3 | Ban hanh Quyét dinh cho phép nghi giai | UBND | Phong Quyét
quyét viéc riéng tai nude ngoai Phuon | Van dinh
g hoa - cua
Xa hoi UBND

Phuong

4. Biéu miu: Khong

5. Ho so lwu

Don xin nghi gidi quyét vi¢c riéng tai nudc ngoai;

Cong van, to trinh, quyét dinh vé viéc nghi gidi quyét viéc riéng tai nudc ngoai;

Céc tai li€u lién quan khac.

II. Nghi dé giai quyét viéc riéng & trong nwéc

Muc dich

Quy dinh thong nhat trinh ty, trach nhiém, thanh phan h6 so va thoi han giai
quyét viéc nghi giai quyét viéc riéng ¢ trong nude ddi véi can bd, cong chire,
vién chutrc, nguodi lao dong thugc UBND Phuong. Bam bao dung quy dinh phéap
luat, ky luat ky cuong hanh chinh va khong 1am anh huéng dén tién do, hiéu qua
cong viéc chuyén mon ctia don vi.

Pham vi

Ap dung trong cac co quan, don vi thudc
UBND Phuong.

Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

Cac can cwr phap ly

Luat t6 chtc chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15;

Nghi dinh s0 115/2020/ND-CP, ngay 25/09/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuc

Nghi dinh s0 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira doi, bo sung mot s6 dicu cua
Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2025 vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chirc;

Quyét dinh s6 25/QD-UBND ngay 19/11/2021 ciia Uy ban nhan dan thanh pho
Ha No6i ban hanh quy dinh vé quan ly t6 chire b6 may bién ché, can bg, cong
chire, vién chire, nguoi lao dong trong t6 chuc hanh chinh don vi sy nghiép cong

1ap, doanh nghiép c6 vbn nha nudc thudc tham quyén quéan 1y ciia iy ban nhan
dan thanh phd Ha Noi




Quyét dinh s6 46/2026/QD-UBND ngay 17/4/2026 cuia UBND thanh phd Ha
Noi vé viéc ban hanh quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, sd luong nguoi 1am
vi€e, vi tri viéc lam, vién chirc, nguoi lao dong trong don vi sy nghi¢p cong lap
thudc thim quyén quan 1y cua Uy ban nhin dan thanh phd Ha Noi;

3,2 | Cac tai li€u phuc vu gidi quyét cong viéc Béan Ban
chinh | sao
Pon xin nghi giai quyét viéc riéng trong nudc X

3,3 | SO lwong
01 bo
3,4 | Thoi gian xir ly cong viéc

Theo tirng thang

3,5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT | Trinh ty Ponvi |Pon |[Thoi |Kétqua
chutri | vi gian
phbi
hop
1 Truwong hgp nang lwong thuwdng xuyén
Bl | Céng vin cho phép nghi dé giai quyét UBND | co Cong
viéc riéng ¢ trong nudc Phuon | quan, van
g don
Vi, ca
nhan
lién
quan

4. Biéu miu: Khong
5. Ho so luu
Don xin nghi gidi quyét viéc riéng ¢ trong nudc;

Cong vin cho phép nghi giai quyét viéc riéng & trong nudc;

Céc tai liu lién quan khac.

27. Quy trinh gidi quyét cong viéc: nghi hwu, nghi viéc, théi viéc ddi véi
CBCCVC cap Phuong

1 | Muc dich
Thuec hién t6t cac quy dinh vé nghi huu, nghi viée, thoi viée d6i voi CBCC khbi
Phuong

2 Pham vi
Ap dung trong cac co quan, don vi thugc UBND Phuong.
3 Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3,1 | Cac can cir phap ly

Luat T6 chtic chinh quyén dia phuong;




Luat stra Q6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat T6 chiac Chinh phu va Luat To6 chuc
chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Luat Can bd Cong churc ngay 13/11/2008;

Luét stra ddi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Céan bo, cong chirc va Luat Vién chirc
ngay 25/11/2019;

Nghi dinh s0 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phti Quy dinh vé
tuy€n dung, st dung va quan 1y cong chuc;

Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy dinh vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chuc;

Nghi dinh s6 108/2014/ND-CP ngay 20/11/2014 cua Chinh Phu; Nghi dinh 5O
113/2018/ND-CP ngay 31/8/2018 cua Chinh phu; Nghi dinh s6 143/2020/Nb-CP
ngay 10/12/2020 cta Chinh phu

Cong vin s0 4126/BNV-TCBC ngay 24/8/2021 ciia B Noi vu veé viée xac dinh
tuo1 hudng chinh sach vé huu trude tudi quy dinh tai Nghi dinh 143/2020/ND-
CP ngay 10/12/2020 ctua Chinh phu

Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND thanh phd Ha
Noi

3,2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
Cong van/To trinh dé nghi nghi huu, nghi viéc khi co | x
phat sinh
S6 BHXH cua ca nhan hodc ban ghi qua trinh dong X
BHXH
Théng bao ctia co quan c6 tham quyén (néu co) X
Quyét dinh nang bac luong lién ké X
B4o c4o cta Phong Vin hoa - X3 hoi kém ho so ca X
nhan c¢ lién quan giri UBND Phuong.
3,3 | S6 lugng
01 bd
3,4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Trude 6 thang hoac khi co
phéat sinh
3,5 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT | Trinh ty Ponvi |DPonvi | Thoigian |Kétqua
chu tri phoi hop
Bl | Van ban d¢ nghi cua cac co co quan, | Phong trude 6 Cong van
quan, don vi kém ho so giai | don vi, Van hoa | thang
quyét ché d¢ nghi huu, nghi | cdnhan |-X3ahoi |hodc khi
viéc, thoi viéc. lién quan cO truong
hop phat
sinh
B2 | Ra soat, tham dinh ho so giai | Phong co quan, | Sau khi Cong van/
quyét ché do nghi huu, nghi | Van héa | don vi, nhan Quy¢ét dinh
viéc, thoi viéc. -Xahoi |canhan | duocho

lién quan | so cua cac




CO quan,

don vi
B3 | To trinh cua Phong Van hoa - | Phong UBND | 07 ngay Cong van
Xa hoi bao cdo UBND Van héa | Phuong;
Phuong (d6i véi nghi viée, |- Xahoi | co quan,
thoi viéc do ca nhan tu don vi,
nguyén); Bao cao Thuong ca nhan
tryc HU, BTV HU d6i voi lién quan
cac dbi tuong thudc dién
BTV HU quén Iy (d6i véi
nghi viéc, thoi viéc do ca
nhan ty nguyén)
B4 | Ban hanh Thong bao, Quyét | UBND Co quan, | Doi véi
dinh cua UBND Phuong Phuong; | don vi, cac
Phong canhan | truong
Van héa | lién quan | hop nghi
- Xa hoi huu theo
quy dinh:
Trude 6
thang ban
hanh
Thong
béao nghi
huu,
Trude 3
thang ban
hanh Qb
nghi huu

4. Biéu mu: Khong

5. HO so lwu

Cong van/To trinh dé nghi nghi huu, nghi viéc khi co

phéat sinh

S6 BHXH cua c4 nhan hoic ban ghi qua trinh dong

BHXH

Thong bédo cua co quan c6 tham quyén (néu co)

Quyét dinh nang bac luong lién ké

Béo cao ctia Phong Vian hoa - Xa hoi kém ho so ca
nhan c¢ lién quan giri UBND Phuong.




