
UBND PHU'OG TAN MA! CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p  - Tif do - Hinh phüc 

Tan Mai, ngày //' tháng 10 nàm 2023 

QUYET D!NH 
V vic phê duyt danh mile và ni dung cäc quy trInh giãi quyt cong vic 

ni b (ngoài thñ tyc hành chInh) cüa UBND phu'ô'ng Tan Mai 

CHU TJCH UY BAN NHAN DAN PHUNG TAN MAI 

Can cz Lut Ta chik chInh quyn d/a phu'o'ng ngày ]9/06/2015, Lut tha ddi 
bd sung m5t s diêu cia Lut To chi'c GzInh phi và Lut td cht'c chInh quyn dja 
phu'o'ng ngày 22/11/2019, 

Can cz' Chucxng trInh sO 01-CTr/TU ngày 17/3/202] cia Thành zy Ha Ni 
khóa XVIII và Ké hogch sO 136/KH-UBND ngày 01/6/2021 cia UBND Thành pho' 
ye' cái cách hành chInh nhà nu'ó'c giai dogn 2021-2025; 

Can cii' Quye't djnh so' 399/QD-UBND ngày 26/1/2022 cia UBND ThànhphO' 
v viêc ban hành Ké hogch cái cách hành chInh nhà nu'ác nám 2022, 

Can ct Ké' hogch sO 97/KJ-I-UBND ngày 28/3/2022 cüa UBND Thành pho' ve 
viçc ban hành KI hogch rà soát, thO'ng kê, xáy dyng quy trinh giái quyé't cOng viçc 
n5i b5 (ngoài tht tyc hành chInh) cia co' quan hành chInh thu5c thânh ph Ha Ni; 

COn cii' Ké hogch ]44/KH-UBND ngày 06/04/2022 cza UBND qun Hoàng 
Mai v vic rà soát, thOng kê, xáy dy'ng quy trInh giái quyê't cOng viçc ni b5 ('ngoOi 
thi tyc hOnh chInh) cia co' quan hOnh chInh thuç5c quçn HoOng Mai, 

Theo dé nghj cüa VOn phOng UBNDphithiig. 

QUYET IMNH: 

Diu 1. Phê duyt kern theo Quyt djnh nay danh mitc và ni dung các quy 

trInh giái quyt cong vic ni b (ngoài thu t1ic hành chInh) thuc thm quyn giâi 

quyt cüa UBND phrning Tan Mai. (chi tié't tgi danh myc kern theo). 

Diu 2. Quyêt djnh có hiu 1irc k tiir ngây k. 

Diu 3. Van phông UBND phuô'ng, các b phn chuyên môn, các t chirc, cá 

nhân có lien quan chju trách nhim thi hânh Quy& djnhnà .1. 

: ------ 4 
No'i liii iii : -. 

C- 

Sé: /QD-UBND 

- UBND qumn Hoâng Mai; 
- TT Dãng üy phtrong; 
- Nhix Diêu 3; 

- Liru: VP. 



Phui luc 
DANH MUC  CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIC NQI BQ 

THUOC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHIJ'O'NG TAN MA! 
(Ban hành kern theo Quyet djnh s: 246/QD-UBND ngày 16/10/2023 

cia UBNDphirô'ng Tan Mai) 

TT A a. A 9• A A Ten quy trinh no' bo giai quyet cong viec fl Ky hieu 
Gh j 
chu 

Van phông UBND phtrô'ng 

1.  
Quy trInh chuân bj, to chrc các cuc h9p 

Cv-VP-01 

2.  Quy trInh xü 1 van bàn di — den trên h thng phn 

mm QLVB và diu hành tác nghip 

CV-VP-02 

3.  Quy trInh dánh giá hang tháng di vi CBCC, ngui 

boat dng không chuyên trách lam vic tai  phung 

CV-VP-03 

4.  Quy trInh phi hçp kim soát thu tic hành chInh CVVPO4 

II B phn Dja chInh — Xây diyng 

Quy trInh Cong tác phi hçip quàn 1 các dim dt 

cong trên da bàn phung - - 
CV DC 02 

II B phn Tài chInh - Kê toán 

6.  Quy trInh 1p dr toán ngân sách nhà nuó'c CV-KT-0 1 

7.  Quy trInh thirc hin chi thu&ng xuyên CV-KT-02 

8.  Quy trInh thu chi các qu5, thu h chi ho CV-KT-03 

Quy trInh nâng krcing, nâng lucmg truóc thii han cüa 
A can b9 cong chuc phucmg 

CV-KT-04 

III B phn Tir pháp — H tjch 

10.  
Quy trInh tham gia thrc hin cOng tác xü l vi pham 

hành chInh trên dia bàn 
CV...TPHT...01 

11.  Quy trInh theo dôi thi hành pháp 1ut CV-TPHT-02 

12.  
Quy trInh t chirc hôi nghi tuyên truyn, pb bin, 

.. 
giáo diic pbáp 1ut tal  UBND phiRing 

CV-TPHT-03 



IV. B phn Quân str 

13. 

Quy trInh däng k Nghia vii quân sir, nghia vii tham 

gia Dan quân tir v, quail nhân dir bj, phuang tin k' 

thut di,r bj 

CV-QS.-01 



Phu luc 

NO! DUNG CAC QUY TRNH GIAI QUYET CONG VIC NO! BQ (NGOAI THU 

TUC HANH CHiNH) CUA UBND PH1RNG TAN MAI 
(Ban hành kèni theo Quyet djnh s:246/QD - UBND ngày 16/10/2023 

cia UBNDphitô'ng Tan Mw) 

I. Ni dung quy trInh giãi quyêt cong vic ni b ella Vn phông UBN]) 

phu*ng 

1. Quy trinh chun bj, t chfrc các cuc hQp. 

1 Muc dIch 

- D trin khai ni dung mOi, báo cáo kt qua cong vic. 

- Trao di, cung cp thông tin, kim soát cOng viêc. 

- Xác djnh phucmg hiràng nhim vi phãi lam d thirc hin miic tiêu dã d ra 

2 Phamvi 

Ap diving thirc hin trong Co quan UBND phithng Tan Mai 

3 Ni dung quy trInh giãi quyt cong vic 

3.1 Càncfrpháply 

- Lut t chüc chInh quyn dja phucing 

- Các quy djnh ch d hi hp trong cc quan hành chinh nba nrnc 

3.2 Các tài lieu phiic vy giãi quyt cong vic Ban chInh Bàn sao 

Giy rnii, tài 1iu lien quan x x 

Mu tng hçrp kt qua dánh giá x 

3.3 S Luçng 

01 b 

3.4. ThO'i gian xir 1 cong vic 

Thy tInh chit cuc hçp 

3.5 Quy trInh xtr 1 cong vic 

TT TrInh tijr Dvj chü trI Dvj phôi hqp Thôi gian K& qua 

Bi Lp k hoch cuc hçp 

- Xác djnh m11c tiêu 

- Ni dung cuc hop 

- Thai gian, dja dim t chirc 

- Kinh phi th?c hin 

Cong chUc 

VP - TK 

Trisâc khi 

cuc hp din 

ra It nht 02 

ngày 

B2 Phân cong cOng vic chun bj 

cuc hop 

- Vit GM 

- Chun bj khánh tiêt 

- Chun bj tài 1iu 

- Vit biên bàn 

Cong chtc 

VP - TK 

Các b phn 

chuyên mOn 

Tri.xc khi 

cuc hop din 

ra It nht 1,5 

ngày 

Các giy 

mdi, tài 

1iu lien 

quan 

B3 Din bin cuc hçp 



- Lãnh do trin khai ni 

dung 

- Van phông ghi biên bàn nOi 

dung cuc hçp và kin phát 

biu 

Länh do 

UBND 

Cong chirc 

VP - TK 

Biên bàn 

B4 Kt luân cuc hQp 

4 Biu mu/tài lieu 

2. Quy trInh xir l van bàn di- den trên h thng phân mm QLVB và diu hành tác nghiê 

Mite dIch 

- Dam bão vic cung cp thông tin mt cách nhanh chóng, kjp thai, dy dU, chInh xác phiic 

vii cong tác lânh do, chi do, diu hành cüa lânh do UBND phumg. 

- Thüc dAy tInh minh bach, cong khai và khã näng tip cn thông tin quãn 1 nha niróc cüa 

don vj và can b, cong chirc, viên chCrc dáp ü'ng yêu cAu dAy mnh cài cách hành chInh. 

- Tao diu kin tit kim chi phi thisng xuyên gi'ri, nhn, xi:r 1 và hru trü các van bàn, tài 

1iu dng bàn giy trong hot dng cüa co quan nhà nixOc. 

2 Pham vi 

- Ap diing vâi tht ca các van bàn di-dn cüa UBND phis?mg. 

- Các b phn chuyên mon thuc UBND phixông. 

- Toàn b CB, CC, LDHD phisäng. 

3 Ni dung quy trInh giâi quyt c6ng vic 

3.1 Can cá pháp l 

- Nghj djnh s 11 0/2004/ND-CP ngày 8 tháng 4 nàm 2004 cüa ChInh phü quy djnh v cOng 

tác van this. 

- Nghj djnh 11 1/2004/ND-CP ngày 08 tháng 04 näm 2004 cUa ChInh phU quy djnh chi tit 

thi hành mt séi diu cüa Pháp 1nh Lisu trct quc gia. 

- Nghj djnh s 09/201 0/ND-CP ngày 8 tháng 2 näm 2010 cüa ChInh phü süa dii, b sung 

mt s diu cüa Nghj djnh s 11 0/2004/ND-CP ngày 8 tháng 4 nam 2004 cUa ChInh phU quy 

djnh v cOng tác van this. 

- Thông tii 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 cüa B Ni vi,i v Hixâng dAn quãn 1 van 

bàn, 1p h so và np luu h so, tài 1iu vào hru trft co quan. 

- Quyt djnh so 57/2013/QD-UBND, ngày 17/12/2013, cUa UBND Thành ph Ha Ni v 

vic ban han Quy dnh trao di, imi trtt, xir 1 van bàn din tü trong hot dng cUa Ca quan 

nhà nuâc Thành ph Ha Ni. 

3.2 Các tài 1iu phiic vl giãi quyêt cong vic Bàn chInh Bàn sao 

S dang k cong van dn x 

S dang k cOng van di x 

Tp luu Cong van di — dn x 

Dit 1iu ti Phn mm diu hành tác nghip quàn 1 van bàn qun x 



bang Mai — Ha Ni 

3.3 S 1uQng 

01 b 

3.4. Thô'i gian xtr 1 cong vic 

0,5 ngày 

3.5 Quy trinh xtr t Cong V1C 

TT Trinh tir Dvj chü trl Dv phi hçrp ThM 

gian 

Kêt qua 

VAN BAN DEN 
Bi TIEP NHN vA VAO SO VAN 

BAN DEN: 
1. DtJi vol van bàn dEn biig giy (VB 
dupc gui qua bwu din, gfri tryr tiEp 
4i b3pIiin Van tlzw): 
- Phân loai sci bô. 
- Boc bi van ban den (ap diing doi voi 
loai dixcic bóc bI). 
- Dóng dâu "Den", ghi s và ngày, 
tháng den. 
- Scanvà dInh kern file van bàn và gui 
len phân mêm quán 1 van bàn và diêu 
hành tác nghip, chuyên Lânh dto 
UBND phir&ng cho kiên phân phi 
van bàn. 
- Van bàn den bang giây sau khi scan 
van thu co quan giu li. (Khi nhn 
dtcçrc j kiên phân phôi vOn ban qua 
phOn mém quán lj vOn bOn và diêu 
hành tác nghip, Cong chic VP-TK 
phy trách vOn tint sJ chuyên den cOc 
phông ban lien quan theo dOng phê 
duyt) 

2. Dii vái van bàn din 1ügfri qua Iz 
thngphân rnêm quãn 1j van bO,i và 
diêu hành tác ngIzip: 
- Cong chirc VP-TK phii trách van thu 
thu6ng xuyên truy cp vào phãn mêm 
quãn l van bàn và diêu hành tác 
nghip dê tiêp nhQtn van bàn den. 

- Kim tra tInh xác thrc ye nguôn gôc 
noi gCri và si7r toàn vçn cUa van ban. 
- Dang k väi bàn den trên phân rnêm 
Quãn 1 van bàn và diu hành tác 
nghip. 
- Chuyên Chü tich phung cho kiên 
phan phoi van ban. 
3. D6i vái van bàn mu,': 
- Quy trinh xü l nhu van bàn thông 

thuOng nhung duçc quàn l theo h 
thông so, sách riêng bit theo quy djnh 

Cong chuc 

VP-TK phii 

trách Van 

thu 

Cong chirc 

VP-TK phii 

trach van 

bàn mat 

Thuc hien 

ngay cau 

khi nhn 

durx VB 

Thiic hin 

ngay s'u 

khi nhân 

du VB 

dn 





ti Thông tu 07/2012/TT-BNV ngày 
22/11/2012 cña Bô Nôi vu. 
- Không sir ding phân mm quàn 1 

van bàn và diêu hành tác nghip, may 
tInh có nôi mtng Internet dê quàn 1 
van bàn mat. 

B2 PHAN PHOI VAN BAN: 
- Can cir vào chóc näng, nhiêm vu cUa 
don vj và ni dung, m'rc d quan tr9ng 
cüa van bàn den; Chü tjch UBND 
phung cho kiên dê xuât trong Quãn 
l van ban và diêu hành tác nghip dê 
chuyên cho can b, các b phn lien 
quan giãi quyêt cong V1C 

ChU tch 

UBND 

phithn g 

XiHfly 

'ukhi 

VBtu 

CBVT 

chuyn 

B3 DUYIT CHUYEN: 
- Dii vâi nhüng van ban dirçic xir l 
trên h thông phân mêm quãn l' và diêu 
hành tác nghip sau khi nhtn duçc 
kiên phân phôi van bàn, chi do giãi 
quyêt cüa Chü tjch UBND phtthng glri 
trirc tiêp den các các b phn chuyên 
mOn. 
- Di vâi nhtng van bàn giri dIch 

danh, sau khi xem xong nêu thây do là 
vic cOng thI phài chuyên lai  cho Cong 
chUc VP-TK phii trách van thu dê vào 
sO và thirc hin dung theo quy trInh quãn 
l van bàn den trên phân mém quãn l 
và diêu hành tác nghip. 

Lânh dao 

UBND; 

Cong chc 

VP-TK 

XulyinDng 

ny 

B4 XI1L'? VAN BAN: 
- Can cir nti dung van bàn din, ' kin 
chi dto cüa lành do phthng và trinh 
d, näng lirc cüa can b cOng chirc, 
ChU tjch UBND phu6ng cho kiên chi 
do trên phân mêm quán 1 van bàn và 
diu hành tác nghiêp và chuyên cho: 

+ CBCCVC chuyen mon (chu tn 
giâi quyt trong trithng hap don ij 
dtxçc giao chü trI giãi quyêt hoc phôi 
hap giãi quyêt trong trithng hap dan vj 
dugc giao phôi hap giài quyêt); 

+ Lãnh dao  dan vj phôi hap giãi 
quyêt (neu can); 

Lành dao 

UBND; 

Cong chic 

VP-TK 

XulytiDng 

ngày 

B5 • CBCC CHU TRi GIAI QUYET: 
- Can cur ni dung van bàn den, 

kin chi do cUa lanh do phu?rng; 
CBCCVC xác djnh và nhap thông tin 
"Ma h so" trong phân mm Quãn i 
van bàn và diêu hành tác nghip 

- Nghiên cüu ni dung van bàn den 
d thirc hin. (Truàng hçrp van ban den 

CBCC 
Xü1t11Dng 



yêu cu phái phic dáp thI soon van 
ban trá lài). 

- Tp hçxp van bàn lien quan den 
cong vic duçc giao chU trI giài quyêt 
thành ho so (ho scr & dcing giây va ho 
sa a dgng dii' lieu din ti); 

- Dôi vâi van bàn den khong can 1p 
ho so thI không phài xác djnh "Ma ho 
so" trong phân mêm quàn 1' van bàn 
và diêu hành tác nghip. 

- Kêt thUc xir 1 van bàn trên he 
thông phãn mêm quàn l' van bàn và 
diêu hành tác nghip. 
2. CBCC PHOI HP GIAI QUYET: 

Nghiên ci'ru nii dung van bàn dn d 
phôi hçip giãi quyêt và gri kiên cho: 

- Lânh do don vj (dê báo cáo); 
-CBCCchütrI. 

2. VAN BAN DI 

Bi PU' THAO VAN BÀN: 
- Dix thào van bàn. 
- Tnrng hçip can thiêt thI chuyen dr 

thão van bàn xin ' kiên dóng gop, tiêp 
thu và hoàn thiên dir thão; 

- Chuyên dir thão van bàn dà hoàn 
thiên cho lành dao don vj xem xét; 

- Chinh s1ra dr thào van bàn; 
- In và trInh lãnh do don vi; 

B2 KIEM TRA NOI DUNG VAN BÀN: 
- Kim tra ni dung van bàn; 
- Trung hçip can bô sung, sira dôi thi 
cho kiên và chuyên cho: 

+ Phó Chü tjch UBND phithng 
(truô'ng hçrp u' quyên cho phó 
truâng don vj chi dto giãi quyet); 
+ CBCC chuyên mOn son thào van 

bàn. 
- K' tat chju trách nhim ye ni dung 
van bàn. 

B3 K'DUY1TVANBAN: 
- Kim tra van bàn (Ca ni dung, hInh 

thirc, th thüc và k5 thut trInh bay van 
bàn). 

- Tnrng hçip khOng chap thun thI 
cho kin và chuyên 1i cho Tnrng 
don vj diiçxc giao chü tn giãi quyêt dê 
chi dto bô sung, sra dôi; 

- Trix?rng hcp chap thun thI K ban 
hành. 

B4 BAN HANH VAN BAN: 
- Chuyn cho lãnh do phi trách d k 
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3. Quy trInh dánh giá hang tháng di vó'i CBCC, trLrO'ng các t chfrc chInh trl-xâ  hi 

lam vic tii phirô'ng. 

1 Mi5ic dIch 

Quy trInh nay qui djnh vic dánh giá, xp lOai hang thang di vOi can b, cong chüc, ngixi 

lao dng co quan UBND phithng nhm nâng cao nhn thirc, thirc trách nhiêm, tInh tict giác 

trong thirc thi cong vit cüa can b, cOng chi'rc, ngixYi lao dng trong cc quan. 

2 Pham vi 
Quy trinh áp ditng di vâi can b, cong chirc, ngu1i lao dng dang cong tác tai Co quan 

UBND phir?mg Tan Mai. 

3 Ni dung quy trInh giãi quyt cong vic 

3.1 Can cfr pháp ly' 

- Nghj djnh 90/2020/ND-CP ngày 13/8/2020 cüa Chmnh phü v dánh giá, xp loi can bô, 

cong chirc, viên chirc; 



- Quyt djnh so 787-QD/QU ngày 16/2/2021 cüa Qun üy Hoâng Mai v vic ban hành Quy 

djnh dánh giá, xp loti hang tháng di vâi can bô, cong chüc, viên chiLrc, lao dng hp dng 

trong h thng chInh trj Qun Hoang Mai; 

3.2 Các tãi 1iu phiic viii giãi quyt cong vic Ban chInh Ban sao 

Bàn dánh giá CBCC hang tháng trên ph.n mm x 

3.3 S lu'qng 

01 b) 

3.4. Thôi gian xii 1 cong vic 

7 ngày 

3.5 Quy trInh xu 1 cong vic 

TT TrInh ti1 Don vj chü 

trI 

Don vi 
phôi hçp 

ThO'i gian K& qua 

Bi Cong chirc lam bàn tir dánh giá, 

châm diem ket qua cong tac 

theo chuc trach, nhiçm vu ducc 

giao (Tren phan mem) 

CBCC, nguà'i 

lao d9ng 
Châm nhât 

ngay20hàng 

thang 

B2 Dánh giá kt qua thirc hin 

nhim vii cong tac thang cua 

can b, cong chixc, nguoi lao 

d9ng 

ChU tjch 

UBND 

phuo'ng 

Cong chüc 

VP-TK 
Cham nhât 

ngày 27 hang 

thang 

B3 COng khai kt qua dánh giá, 

xp loi can b, cong chrc, 

ngi.thi lao dng hang tháng 

Chü tjch 

UBND 

phung 

Cong chi'rc 

VP-TK 

Chm nht 

ngày 29 hang 

tháng 

4 Biu mh/tài lieu 

Thirc hin trên phn mêm dánh giá can b, cong chüc, ngui lao dng 

https://dgcbccvc.hanoi.gov.vnl  

4.Quy trInh phôi hç'p kiêm soát thu tuc hành chInh 

Miic dIch 

- Nhm bão dam vic thirc hin kim soát thU tiic hành chInh dng bi, th6ng nht và hiu 

qua, có trong tam; bão dam sir cong khai, minh bach trong vic tip nhn, giãi quyt thU tuc 

hành chInh. 

- Nâng cao hiu lrc, hiu qua và sir minh btch trong hot dng cUa UBND huyn Va CáC 

phOng, ban chuyên mon thuc huyn; giãm thiu tInh trang nhttng nhiu, tang tInh k lut, 

k' clrong d dy mnh cOng tác cài cách thu t%ic hành chInh nhm tio diu kin thun li 

nhât cho cá nhân và t chirc trong vic giãi quyt các thu tic hành chInh; xác djnh rO trách 

nhim cUa co quan, ngthi cO thAm quyn trong kim soát thU tiic hành chInh. 

2 Phm vi 

Quy trInh áp diing trong cong tác kim soát thU tiic hành chInh cUa UBND phithng Tan 

Mai. 

•1 



3 Ni dung quy trinh giãi quyt cong vic 

3.1 Cäncwpháp1 

- Nghj djnh s 63/2010/ND-CP ngày 08 tháng 6 näm 2010 cüa ChInh phü v kim soát thU 

tuc hành chInh. 

- Can cü Nghj djnh s 48/2013/ND-CP ngày 14 tháng 5 näm 2013 cUa ChInh phU sira 

b sung mt s diu cUa the nghi djnh lien quan dn kim soát thU tic hành chInh. 

- Nghj djnh s 92/201 7/ND-CP ngày 07/8/2017 cUa v si:ra diii, b sung mt s diu cUa cac 

nghj djnh lien quan c1n kim soát thU tiic hânh chInh. 

- Thông tu s 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 cUa Van phông ChInh phU v huOng dn 

v nghip vii kim soát thU t%lc hành chInh 

3.2 Các tài 1iu phi1c vi giãi quyt cOng vic Bàn 

chInh 

Bàn sao 

Quyt djnh cong b thU tiic hành chInh cUa UBND Thành ph 

hoc B chuyên ngành 

x 

Thông báo Niêm yt TTHC tui b phn mt cra x x 

Bô danh miic TTHC x 

3.3 S Iu'çng 

01 b 

3.4. Th&i gian xtr 1 cong vic 

Thi.r&ng xuyên 

3.5 Quy trInh x 1 cOng vic 

TT TrInh tir Don vj chü 

trI 

Don vl 
phôi hçrp 

Thôi 

gian 

Kêt qua 

Bi 

Ngay sau khi UBND thành ph 

hoc B chuyên ngành có quyt 

djnh cOng b chuyên TTHC 

thuc th.m quyn cp huyn, 

cp xã, cong chirc chuyên mOn 

quãn 1 lTnh virc CO lien quan 

den quyêt dinh do tien hanh ra 

soát, dôi chiêu và: 

- Lap danh sách TTHC và nol 

dung quy trinh thuôc thâm 

quyên giãi quyêt cUa cap xä gth 

v Cong chüc lam nhim vii 

d.0 mi kim soát TTHC cUa 

phu?ing. 

Cong chuc 

chuyen mon 

Cong chuc 

dâu mOi 

KSTTHC 

Quyt dinh 

cong bo thu tiic 

hanh chinh cua 

UBND Thanh 

pho hoc B 

chuyen nganh). 



B2 

Cong chüc lam nhim vii du 

mi kim soát TTHC cUa 

phung tng hçip b Danh miic 

TTHC niêm yet ti cp phng 

Cong chüc 

du mi 

KSTTHC 

Cong chüc 

chuyên 

mon 

B3 

Ra thong bao niem yet va niem 

yet b9 danh mic TTHC len 

bang tin ti BP M9t cirn 

Cong chuc 

dau moi 

KSTTHC 

Cong chixc 

chuyen 

mon 

Thông báo 

Niem yet TTHC 

ti b9 phn mt 

cira 

4 Biu mu/tài lieu 

Mu niêm yet theo Thông tu sO 02/201 7/TT-VPCP ngày 31/10/2017 



II. Ni dung quy trinh giãi quyêt cong vic ni b cüa B phn Da chInh 

- Xây durng. 

1. Quy trInh Cong tác phi hçp quãn I các dim dt cong trên dja bàn phumg 

1 Muc dIch 

Thrc hin t& cong tác quãn 1 nba nuâc v dt cong trên dja bàn phis&ng 

2 Pham vi 

Các dim dt cong trên dja bàn phumg. 

3 Ni dung quy trInh giài quyt cong vic 

3.1 Can en pháp 1 

- Luât Dt dai näm 2013; 

- Nghj djnh 43/2014/ND-CP ngày 15/5/2014 cüa ChInh phU quy djnh chi tit thi hành mt 

so diêu cUa Luât DAt dai; 

- Nghj djnh 01/2017/ND-CP ngày 06/01/2017 cña ChInh phü sira di, b sung mt s nghi 

djnh quy djnh chi tit thi hành Lut dAt dai 

3.2 Các tài Iiu phiic viii giãi quyt cong vic Bàn 

chinh 

Bàn sao 

3.3 S luçng 

01 b 

3.4. Thô'i gian xtr 1 cong vic 

Hang ngày 

3.5 Quy trInh xu 132 cOng vic 

TT TrInh tr Don vj chü 

trI 

Don vj 

phi hçrp 

Thôi 

gian 

Kt qua 

Bi 

Lap h so quàn 132 v ranh giOi, 
• • • 

mOc giâi, v tn, diçn tich, cac 

thông tin da chInh 

Cong chuc 

DC-XD 

Hang 

ngay 

B2 

Phi hop cüng dia bàn dan cir, 
• . 

to dan phô noi CO dat chong lan 

chiêm 

Cong chuc 

DC-XD 

To dan pho 

flO'l co dat 

Hang 

ngay 

B3 
BC UBND qun CáC kin nghj, 

d xuAt (nu co) 

Cong chüc 

DC-XD 

Hang 

ngày 

B4 Luu trt ho SO quãn 1)' 
Cong chi.irc 

DC-XD 

Hang 

ngày 

4 Biêu mu/tài 1iu 



A A A A A P A A 

III. N9i dung quy trinh giai quyet cong viec nçn b9 cua B9 phn Tai 

chInh—Kêtoán 

1. Quy trInh 1p dir toán ngân sách nhà nu*c. 

Mic dich 

- Xây dimg dir toán thu, chi ngân sách nha nixâc hang näm. 

2 Phim vi 

- Dâng ui', UBND phung, các doàn th& các t chi.'rc chInh trj x hi, các b phn chuyên 

mon. 

3 Ni dung quy trInh giãi quyt cong vic 

3.1 Can cir pháp 1 

- Lut DAu tu cong ngày 18/6/20 14; 

- Lut Ngân sách nhà nuâc ngày 25/6/20 15; 

- Các Nghj djnh s 77/20 1 5/ND-CP ngày 10/9/2015 v k hoch du tu cong trung hn va hang 

nm; sé, 136/2015/ND-CP ngày 3 1/12/2015 hiirng dn thi hãnh mt s diu cUa Lust Du tu 

công; s 41/2012/ND-CP ngày 08/5/2012 quy djnh vj trI vic lam trong các dan vj sir nghip; 

s 36/2013/ND-CP ngày 22/4/2013 v vi trI vic lam và co ctu ngch cong chUt; 

- Thông tis s 61/2017/TT-BTC ngày 15 tháng 6 näm 2017 cüa B Tài chfnh huâng dn v 

cOng khai ngân sách di vài dan vj dir toan ngãn sách, t chirc duçic ngân sách nha nu6c h tro; 

- Thông tu s 90/2018/TT-BTC ngày 28/9/2018 cüa B tài chInh v si:ra di, b sung mt s 

diu cüa thông tu s 61/2017/TT-BTC ngày 15/6/2017 cüa B Tài chfnh huó'ng dn v cOng 

khai ngân sách di vci dan vj dr toán ngân sách, t chi'rc dirçxc ngân sách nhà nrnc h trçY; 

- Cong van hisâng dn 1p dir toán cüa Sâ Tài chInh, PhOng Tài chInh - K hoch qutn; 

- S giao kim tra cüa UBND qun; 

- Quyt djnh giao dir toán thu, chi ngân sách qun hang näm. 

3.2 Các tài 1iu phyc vy giãi quyt cOng vic Ban 

chInh 

Ban sao 

Biu d%r toán cüa các dan vi thuc phix?mg x x 

Biên bàn thào 1un dir toán vâi các dan vj thuc phu?ing x x 

Biu mu ca sâ tInh du toán x x 

Biên bàn thão 1un dir  toán vOi phông TC-KH qun x x 

Quyt djnh phân b, giao dr toán thu, chi ngân sách cüa 

UBND Qun 

x 

Quyt djnh cong khai dir  toán x 

Cong khai dir  toán thu, chi NSNN x 

3.3 S lu'qng 

02 b 

3.4. ThOi gian xü' 1 cong vic 

Qu cuôi cUa nàm truOc 

3.5 Quy trInh xr 1 cOng vic 

TT Trinh tçr Do'n vj chü Don vl ThO'i Kt qua 



trI phi hçrp gian 

Bi 

Hithng dn Dãng u, Các t 
chirc chInh trj, to chüc chInh trj 
xä hôi, cáe b phn chuyên 
mOn xây drng d%r toán 

Cong chüe 
TC-KT 

Dãng u, 
Các to 
chirc chInh 
trj, to chüc 
chInh tn x 
hi, cac b 
phtn 
chuyên 
mon xây 
dirng dir 
toán 

Tháng 8 
hang näm 

B2 

H9p thão 1un dir toán vâi eác 
dan vj dir toán 

Cong chirc 
TC-KT 

Dãng ui', 
Các to 
chirc chInh 
trj, to chi'rc 
chmnh trj xâ 
hi, cac b 
ph.n 
chuyên 
mon xây 
dirng dir 
toán 

Thang 8 
hang nm 

- Biên bàn thão 
1u.n; 
- Dir toán cUa 
các dan vj 

B3 
Tng hçip dirtoán các dan vj và 
tong hçp biêu ca sâ tInh dir 
toán näm 

Cong chi'rc 
TC-KT 

Tháng 8 
hang nãm 

-Biu mu Ca s 
tInh dir toán 

B4 

Thão 1un di7r toán vâi phOng 
Tài chInh - Kê hoch Qun 

Cong chire 
TC-KT 

PhOng Tài 
chInh - Kê 
hotch qun 

Tháng 11 
hang näm 

- Biêu mu Ca 
sâ tInh dir toán 
- Biên bàn thâo 
luân dir toán vâi 
phOng Tài chInh 
— kê hoch qun 

B5 

Quyt djnh phân b giao dir 
toán cüa UBND qun 

UBND 
qun 

Thang 12 
hang nàm 

Quyt dinh 
phân bô, giao 
du toán näm 
cüa UBND 
qun 

B6 

Cong khai dr toán thu, chi ngân 
sách phung 

Cong chüc 
TC-KT 

Die Chü 
tjch UBND 
phtr?ng 

Tháng 12 
hang näm 

- Quyêt djnh 
cOng khai dir 
toán 
- Biêu mâu 
cong khai dir 
toán: Biêu so 2 

4 Biu mu/tài lieu 

- Biên bàn thão 1un dir toán vOi các don vj thuc phuông; 

- Biu mu co s tInh dir toán; 

- Biên bàn thào 1u.n dir toán vOi phOng Tài chInh - kê hoch qun 



2. Quy trinh thiyc hin chi thtrô'ng xuyên 

Muc dich 

- Chü dng trong vic si'r diing kinh phi quán l hành chInh hçp l, dng thai g.n trách 

nhim cUa lãnh do phung vâi can b, cong chirc và ngiri lao dng trong vic t chüc 

nhim vii dugc giao theo quy djnh cUa pháp lut. 

- Sp xp b may tinh gçn, thijc hành tit kim, chng lang phi và ngän chn tham nhung 

trong sir diving lao dng, kinh phi quán I hành chInh. 

- Nâng cao hiu qua lao dng, hiu qua sü diing kinh phi quãn l hành chInh tang thu nhtp 

cho can b, cong chi'rc, ngu?i lao dông.. 

2 Pham vi 

- Dãng u, cac b phtn chuyên mOn, các t chirc chinh trj xã hi, dcm vj khác 

3 Ni dung quy trInh giãi quyt cong vic 

3.1 Can cu pháp 1 

- Lust t chirc chinh quyên dja phucrng s 77/201 5/QH 13 ngày 

- Lut Ngãn sách nhà nuxc ngày 25/6/20 15; 

- Luât k toán s 88/2015/QH13; 

- Nghj djnh 163/2016/ND-CP ngày 21/12/2016 cüa Chinh 

dn thi hành Lutt ngân sách nhà nuâc; 

- Nghj djnh so 130/2005/ND-CP ngày 17/10/2005 cUa ChInh 

chju trách nhim v sir diing kinh phi quãn 1 hành chinh 

Nghj dnh 117/2013/ND-CP ngày 07/10/2013 cUa ChInh phü 

cUa Nghj djnh 130/2005/ND-CP ngày 17/10/2005 cüa Chinh 

- Thông tix so 342/2016/TT-BTC ngày 30/12/2016 cüa B 

Nghj djnh so 163/2016/ND-CP ngày 21/12/2016 cüa ChInh 

dn thi hành Lut ngân sách nhà nhrOc; 

- Thông tu lien tjch séi 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 

chinh — B Ni vii  quy djnh chê d tir  chü,  tir  chju trách nhim 

hành chInh di vài ca quan nhà ni.iàc; 

- Thông ti.r 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 cUa B Tài 

hành chInh, sr nghip; 

- Thông tr s 61/2017/TT-BTC ngày 15 tháng 6 näm 2017 

19/6/2015; 

PhU quy djnh chi tit và htràng 

phü quy djnh ch d tr chü, tir 

di vOi các cc quan nha nuóc; 

sra di, b sung mt s diu 

phü; 

Tài chinh huóng dn thirc hin 

PhU quy djnh chi tit và huàng 

30/05/2014 cüa lien b B Tài 

v sir ditng kinh phi quãn l 

chInh hiiâng dn ch d k toán 

cüa B Tài chinh huàng dn v 

duçc ngn sách nha nuOc h trcr; 

chinh v süa di, b sung mt s 

B Tài chinh hiiOng dn v cong 

ngân sách nha nuOc h trçY; 

thành phO Ha Ni ye phân 

ph Ha Ni; 

cong khai ngân sách di vOi dcm vj dir  toán ngân sách, t chüc 

- Thông tu s 90/2018/TT-BTC ngày 28/9/2018 cüa B tài 

diu cüa thông tix sé 61/2017/TT-BTC ngày 15/6/2017 cüa 

khai ngân sach di vâi dan vj dir  toán ngân sach, t chirc duçc 

- Nghj quyt so i 1/2021/NQ-HDND ngày8/12/2021 cüa HDND 

cp nguôn thu, nhim vii  chi giüa cac c.p ngân sách thành 

- Quyt djnh giao dir toán thu, chi ngãn sach quQtn hang nàm; 

- Quy ch chi tiêu ni b cüa UBND phung. 

3.2 Các tài 1iu phiic vi giãi quyt cong vic Ban chInh Ban sao 



Dr trü kinh phi x 

K hoch1 Hrng dn x x 

Báo cáo kt qua dâ thirc hin x x 

Hop dng kinh t (nu co) x 

Hóa don. (nu cO) x 

Biên bàn hQp/ biên bàn nghim thu thanh 1 hop dng 

(nu co) 

x 

Danh sách chi h9p x 

Bang chm cong (nu co) x 

Chirng tir lien quan x 

Giy d nghj thanh toán x 

Phiu chi, giy rut dir toán x 

3.3 S lu'qng 

02 b 

3.4. Thb'i gian xii' 1 cong vic 

Thu&ng xuyên 

3.5 Quy trinh xii' 13 cong vic 

TT Trinh tr Drn vj chü 

trl 

Don vj 

phii hçrp 

Thbi 

gian 

Kt qua 

B 1 

Can cr vào dir toán duçc giao, 
cá nhân, t chüc duçic 1p dr 
trU kinh phi nhu cu sir ding 

ngân sách chuyn b phn Tài 
chInh — K toán xem xét khoán 
chi có trong dir toán ngân sách 

và ch d, tiêu chuân, djnh 
müc. 

Cánhân,tô 
chüc 

B phn 
Tài chInh — 

kê toán 

Theo tin 
d trong 
kê hoach 

-Ké hoch 
-Huó'ng dn 
- Dr trü kinh 

phi 

B2 

B phn Tài chinh — k toán 
xem xét ni dung chi, djnh mire 
chi, các can cir dn chiêu diy 

dir lam Co SY tham muu trinh dir 
trü kinh phi len Chir tjch UBND 

xem xét phê duyt 

Ca nhân, t 
chirc 

Theo tiên 
d trong 
kê hoach 

B3 
Ca nhân, t chirc tin hành th%rc 
hin nhim vi theo hrncng dan. 

Ca nhân, 
chirc 

B phn 
Tài chInh — 

k toán 

Theo tin 
d trong 
kê hoeh 

B4 

- Sau khi hoàn thành nhim vi, 
Ca nhân, t chirc tp hop chirng 
ti'i hçip pháp, hçrp l. 
- Lp bang tong hop chi phi 
thirc tê, giây dê nghj thanh toán 
chuyn b phn Tài chInh — K 
toán kim tra, k xác nl4n. 

Ca nhân, to 
chiie 

B phtn 
Tài chInh — 

kê toán 

Theo tin 
d trong 
kê hoach 

-Hop dng kinh 
t 

-Hóa don 
-Biên bàn h9p/ 
biên bàn thanh 
1 hap dong 

- Chirng tir lien 
quan. 

- Báo cáo kt 



3.3 S lu'çrng 

01 b 

3.4. Thôi gian xir 1 cong vic 

3.5 Quy trInh xir 1 cong vic 

TT TrInh ti M chü trI Dv phi 
hçrp 

Thôi 
gian 

Két qua 

Bi 

Rà soát h s cüa can b, 
cong chi'rc dü diu kin 
thrçc nâng luGng thumg 
xuyen, truâc thai han 

Cong chiirc; 
K toán 

Cong chi'rc 
VP-TK 

-Báocáo; 
- H sa can b, 
cong chiic dü diu 
kin: Quyt djnh 
lucmg hin huâng; 
Giy khen, Bang 
khen (nu Ca) 

B2 

H9p hi dông xét duyt 

nâng luong thung 

trizâc thyi han 

Cong chUc; 

K toán 

Cong chüc 

VP-TK, D/c 

Chü tjch 

UBND 

phung, 

DD cong 

doàn 

phi.r&ng 

- Biên ban h9p xét 

duyt 

- Danh sách xét 

duyt 

B3 

Lp h sci gui phOng Ni 

Qu.n tng hçp d nghj Hi 

dng xét nâng bc 1uang 

thuing xuyên, trufic thOi 

han Quân 

Ca nhân cong 

chuc;Ktoan 

PhOng Ni 

vu 

+ Cong van d nghj 

+ Biu tng hçp 

danh sách theo mu 

+ Biên ban hQp xét 

duyt cüa UBND 

phi.rmg va cOng 

doànccysO'; 

+ Quyt djnh lucmg 

hin hung cUa can 

b, cong chi.rc 

+ Giy khen, bang 

khen (nu co) 

B4 

Hoàn chinh h sa d nghj 

nâng bc lircing thi.rông 

xuyên, truàc thai han 

PhOng Ni 

Vu 

Quyt djnh nâng 

bc hrcmg thithng 

xuyên, truOc thi 

han. 

4 Biu mu/tài lieu 

- Mu Cong van cUa UBND phuông; 

- Mâu Biên ban xét duyt cüa UBND phuO'ng; 

- Mu tng hçxp danh sách d nghj cüa UBND phu&ng; 

•1' 





qua thirc hin. 

B5 
- Các cá nhan, t chirc trInh 
Chü tjch k duyt b chi'rng tir 
thanh toán 

Ca nhân, th 
chirc 

Theo tin 
d9 trong 
kê hoach 

-Bô chng tü 
thh toán 

B6 

- K toán — tài chinh xut phiu 
chi, thanh quyt toán cho cá 
nhân, t chiLrc 

Tài chInh — 
Kê toán 

' 
Ca nhân, to 
chirc, thU 

qu 

Theo tiên 
dy trong 
kê hoch 

-K hoach 
-Hixàng dn 

-Biên bàn h9p 
xét duyt. 

- Dr trU kinh 
phi 

4 Biu mu/tài 1iu 

- Mu D xutt mua sam; 

- Mu dir trU kinh phi; 

- Mu giy d nghj thanh toán; 

- Mu bang tang hçip chi phi; 

- Bang chtm công; 

- Danh sách chi h9p; 

- Mu giy d nghj ttm irng. 

3. Quy trInh thu chi các qu5, thu h chi h. 

Mac dIch 

- Vn dng quán 1 và sir d%ing các 1oti qu5 tir ngun dong gop cUa nhan dan. 

- Tip nhn, thanh toán và kiêm soát chi các khoàn thu h chi ho 

2 Pham vi 

- Các t chüc, cá nhân 

3 Ni dung quy trinh giãi quyt cong vic 

3.1 Cäncfrpháp1 

- Lust t chi.'rc ChInh quyn dja phuang ngày 19/6/2015; 

- Nghj djnh s 36/2005/ND-CP ngày 17/03/2005 cUa ChInh phU quy djnh chi tit thi hành 

mt s diu cUa Lut bão v, chäm soc và giáo diic tré em 

- Ngh djnh so 77/2003/ND-CP ngày 01/7/2003 cUa ChInh phU quy ctjnh chirc näng, nhim 

vu, quyn han và Ca cu t chüc cUa B Tài chInh;B Tài chinh huóng dn vic quãxi 1 và 

sü dung Qu5 Bâo trg tré em 

- Nghj djnh s 45/2006/ND-CP ngày 28/4/2006 cUa ChInh PhU ban hành diu 1 quàn 1 va 

sr dtng qu5 Dn an Dáp nghTa; 

- Quyt djnh sé 47/2006/QD-BTC ngày 13/9/2006 cUa B Tài chinh v vic ban hành quy 

ch quán 1 và sü ding tài chInh Qu chãm soc ngu?ñ cao tui. 

- Thông tu sé 87/2008/TT-BTC ngày 08/10/2008 cUa B Tài chInh huOng dn quán I và 

sir diing qu Bão trg tré em. 

- Thông tir sO 77/2007/TT-BTC ngày 05/07/2007 huàng dn ká toán áp ding cho qu5 "VI 

ngiRi ngheo" 

- Quyt djnh sO 1198/QD-M'TTW-DCT ngày 29/12/2006 cUa U' ban Mt tr.n t quc Vit Nam 



ban hành quy ch vn dng, quãn 1 và sr ding qu "VI nguM nghèo" süa di näm 2016; 

- Quy ch quãn 1' và sir ding các qu. 

3.2 Các tài 1iu phic viii giãi quyt cong vic Ban 

chInh 
Ban sao 

K hotch vn ctng qu5 x x 

Thông báo thu qu dóng gop x x 

Biên lai thu tin x 

Danh sách dóng gop cüa các h gia dInh, t chüc x 

Mu C4-08/KB x 

Mu C4-09/KB x 

Chüng tir k toán x 

3.3 S llrQng 

01 b 

3.4. Thbi gian xu 1 Cong vic 

3.5 Quy trInh xu 1 cong vic 

TT TrInh tir Dvj chü trI Dv phi hQp Thoi 

gian 

Kt qua 

B 1 

Xây dung k hoch trin khai 
vn dng thu qu 

BCf) 4n 
dng thu 
qu 

Van phOng 
UBND 
phumg 

-K hoch 4n 
dng qu dóng 
gop cüa nhân 
dan. 

B2 

Thông báo triên khai thu qu 
den các to chüc, cá nhân 

Tãi chInh 
Ké toán 

- BI thu chi 
b, Truâng 
ban CTMT 
dja bàn dan 
Cu, To 
trithng t dan 
phô 

-Thông báo cüa 
UBND phung 
ye vic thu qu 
dóng gop 

B3 

Thu tin dóng gOp cüa các to 
dan phô 

Thu qu Cong chtrc 
Kê toán - tài 
chInh; To 
trung to dan 
phô 

-Biên lai thu 
tiên 

B4 

Np tin vào tài khoàn quãn 1' 
qu5 ti kho bc 

Tài chInh - 
Kê toán 

Kho bac  Nhà 
nuic Hoàng 
Mai 

- Giy np tin 
vào tài khoãn 
(Mu C4- 
08KB) 

B5 
Rut tin ti'r kho bc ye chi cho 
các hoit dng 

Tài chInh - 
Kê toán 

Thu qu Giy linh tin 
mt Mâu C4-
09/KB 

B6 
Báo cáo kt qua hoat dng tài 
chInh thang, qu, nãm 

Ca nhân 
cong chixc 
Kê toán 

- Báo cáo kt 
qua hot dng 
tài chInh 

B7 In s qu cOng chuyên dUng và Ca nhân So theo dOi cac 



chiirng tir thu chi luu h s cong chirc 
Kê toán 

loti qu 

4 Biêu mu/tãi lieu 

- K hoch vn dng qu5; 

- Thông báo thu qu5 dóng gop; 

- Biên lai thu tin; 

- Mu C4-08/KB, C4-09/KB; 

4. Quy trInh nâng lu'ong, nâng luong thurng xuyên, trurc thô'i hn cüa can b cong 

chü'c phu'ô'ng. 

Muc dIch 

- Xét duyt, trjnh UBND qun ra quyt djnh nâng bc 1ucng th.r?mg xuyên, tnrOc han cho 

can b, cong chi'rc. 

2 Phtm vi 

Can b, cong chüc 

3 Ni dung quy trInh giãi quyt cong vic 

3.1 Càncfrpháp12 

- Lust t chirc chInh quyn dja phrnrng nãm 2015; 

- Nghj djnh s 204/20041ND-CP ngày 14/12/2004 cUa ChInh phii v ch d tin hang di 

vOi can b, cong chUc, viên chrc và 1irc luçmg vU trang và Nghj djnh s 76/2009/ND-CP 

ngày 15/9/2009; Nghj djnh sO 17/2013/ND- CP ngày 19/02/2013 cUa ChInh PhU sra di b 

sung mt s diu cUa Nghj djnh 204/2004/ND-CP; 

- Thông tu so 08/2013/TT-BNV ngày 3 1/7/2013 cUa B Ni vçi huàng dn thirc hin ch dO 

nâng bc h.rcing thuing xuyên và nâng btc luong trixâc thôi hn di vâi can b, Cong chic, 

viên chüc và ngithi lao dng; 

- Quyt djnh so 15/201 7/QD-UBND ngày 13/4/2017 cUa UBND Thành ph Ha Ni ban 

hành quy djnh v phân cp quãn l t chirc b may, can b, cOng chüc, lao dng hçp dng 

trong các cci quan hành chInh thuc Thành ph Ha Nôi. 

- Quyt djnh sO 21/2017/QD-UBND ngày 13/4/2017 cUa UBND thãnh ph Ha Ni ban 

hành Quy djnh nâng bc luang truOc thii hn do 1p thành tIch xut s&c trong thirc hiên 

nhiêm vii di vâi can b, cong chüc, viên chrc và nguOi lao dng trong các cci quan, dan vj 

thuc thành ph Ha Ni. 

3.2 Các tài 1iu phçic viii giãi quyêt cong vic Ban chInh Bàn sao 

Quyt djnh lucing hin hu'ng cUa can b, cOng chirc x x 

Giy khen, bang khen cUa can b, cOng chüc (nu có) x 

Biên bàn h9p xét duyt cUa Hi dng xét duyt nâng bc hong 

thtr&ng xuyên, trtiâc th?ii h?.n 

x 

Cong van d nghj nâng bc hang cUa UBND phu&ng x 

Tng hçip danh sách d nghj nâng hang theo mu x 

Quyt djnh nâng lirong thuing xuyên, tnrOc thii hn di vài 

can b, cOng chüc cUa UBND qun 

x 



IV. Ni dung quy trinh giãi quyêt cong vic ni b cüa B phn Tir pháp 

—H tich 
1. Quy trInh tham gia thic hin cong tác xir I vi phm hành chInh trên dja bàn 

Muc dIch 

Dam bào cong tác xir 1 vi phm hành chInh dung th?i gian, dung di tucxng, diing mirc 

phat theo quy djnh cüa pháp lut 

2 Pham vi 

Các hott dng cUa can b, cong chirc, lânh dao  UBND phixng trong hoit dong xir l vi 

phm hành chInh thuc thtm quyn phu&ng 

3 Ni dung quy trInh giâi quyt cong vic 

3.1 Can cii' pháp 1 

- Lu.t xr l' vi phtm hành chInh nãm 2012; Luat sira di, b sung mt s diu cüa Luât 

xü l vi pham hành chInh näm 2012 

- Nghj djnh s 1 18/2021/ND-CP ngày 23/12/2021 cUa ChInh phü quy djnh chi tit môt s 

diu va bin pháp thi hành lust xir l vi phm hành chInh (sau day gçi tt là Nghj djnh s 

118/2021); 

3.2 Các tài 1iu phic viii giãi quyêt cong vic Bàn chInh Bàn sao 

Biên bàn lam viêc x 

Biên bàn vi pham hành chInh x 

Quyt djnh xir l vi pham hành chInh x 

Các tài lieu khác có lien quan x x 

3.3 S Iu'qng 

01 b 

3.4. Thôi gian xu 1 cong vic 

3.5 Quy trInh xii I cong vic 

TT TrInh tir Don vj 

chii trI 

Don vj 

phi hçrp 

Thô'i gian Kt qua 

B 1 
Nhn thông tin, kim tra 

Phát hin 1i vi phm 

CánbO, 
cOng chirc 

chuyên 
mon 

Cánbô, 
cOng chic 
lien quan 

ThuO'ng xuyên 
Biên bàn lam 

viec 

B2 
Lp biên bàn vi phtm 

hành chInh 

Cong chi'rc 
chuyên 

mon 

Các b 
phtn 

chuyên 
mOn lien 

quan 

- 02 ngày lam 
vic, k ti'r khi 
phát hin V 

phim hành 
chInh hoäc kéo 

. 
dài them theo 
quy djnh cüa 

luât 

Biên bàn vi 
phm hành 

chInh 

B3 
Tham miru lânh dto Ban 
hành Quyt djnh xü l vi 

phtm hành chInh 

Cong chrc 
chuyên 

mon 

Các b 
phn 

chuyên 

- 03 ngày lam 
vic k tir khi 

l.p Biên bàn vi 

- Quyt djnh xü 
1 vi phm hành 

chInh 



mon lien 
quan 

phm hành 
chInh 

B4 

Pháthành quy& djnh; hru 
quyêt djnh; theo dôi thirc 

hin quyt djnh; Tng hçip 
va báo cáo theo quy djnh 

Cong 
chuyen  

mon 

Cong chüc 
van phông 
— thông kê 
phii trách 
van thu — 

liru trU 

Theo Quy djnh 
Quyt djnh xü 

1 vi pham hành 
chInh 

4 Biêu mu/tài lieu 

- Các biu mu theo quy djnh cüa Nghj djnh s 118/2021. 

2 Quy trInh theo dOi thi hãnh pháp lut 

1 Muc dIch 

Theo dOi tInh hInh thi hãnh pháp lut nhm xem xét, dánh giá th%rc trtng thi hành pháp lut, 

kin nghj thirc hin các giãi pháp nâng cao hiu qua thi hành pháp lust va hoàn thin h thng 

pháp 1ut. 

2 Pham vi 

Di vOi các Ca nhan, t chirc sinh sng, lam vic va các hoat dng kinh doanh trên dja bàn 

phung 

3 Ni dung quy trInh giãi quyt cong vic 

3.1 Can cü pháp l 

- Nghj djnh s 59/2012/ND-CP ngày 23/07/2012 v theo dOi tInh hInh thi hãnh pháp lu.t 

- Thông tix s 14/2014/TT-BTP ngày 15/05/2014 cüa B trithng b Tu pháp quy djnh chi tit 

thi hành nghj djnh 59/2012/ND-CP 

- Thông tix 16/2018/Fl -BTP ngày 14/12/2018 cUa B Tis pháp quy djnh ch dt báo cáo trong cOng 

tác thi hành pháp lut ye xir l vi phm hành chinh và theo dOi tinh hInh thi hành pháp lut 

- Quyt djnh 242/QD-TTg ngày 26/02/2018 v phê duyt d an di mdi, nâng cao hiu qua 

cong tác t chirc thi hành pháp 1u.t 

3.2 Các tài lieu phiic vi giãi quyêt cOng vic Ban chInh Bàn sao 

3.3 S luqng 

01 b 

3.4. Thôi gian xii l cong vic 

3.5 Quy trInh xii' l cong vic 

TT TrInh tty Don vj chü 

trI 

Doii vj phii 

hyp 

Thri gian Kt qua 

Bi 

Can cir k hoach cüa co quan 

cap trên. UBND phiing xây 

dmg kê hoach theo dOi thi 

Cong chirc 

Tu phap - 

tch 

Cacbophn 

chuyenmon 

Trong thai 

gian lam 

vic 

2 



hành pháp 1ut trén dja ban 

32 

Tip nhn và xir 1 thông tin 

v tInh hinh thi hành pháp 

luât do t chüc và cá nhân 

trên dja bàn phu&ng cung 
. 

cap, kiêm tra dôi chiêu tInh 

xác thirc d sü ding lam can 

cir tin hành kim tra, diu 

tra, khâo sat 

Cong chüc 

Tupháp-H 

tich 

B3 
Kim tra tinh hInh thi hành 

pháp 1ut. 

Cong chirc 

Ttrpháp-H 

tich 

Các b phn 

chuyên mon 

Thuàng 

xuyên 

- Biên bàn lam 

vic 

B4 
Xü 1 kt qua theo dOi tInh 

hInh thi hành pháp lut 

Côngchi'rc 

Tirpháp-H 

tjch 

Ngay sau 

khi kiêm tra 

Báo cáo lãnh 

do và có the 

có de xuât biên 

pháp xü l 

B5 
Diu tra khão sat tinh hInh 

thi hành pháp 1ut 

Cong chüc 

Tij pháp - H 

tich 

Can b, cOng 

chi'rc, cá 

nhân, t chirc 

chju tác dng 

truc tiêp cüa 

van bàn pháp 

lust 

B6 
Báo cáo tinh hInh thi hành 

pháp lut 

Ca nhan 

cong chüc 

Tis pháp H 

tjch 

Qu', nãm Báo cáo 

4 Biu muItài lieu 

3. Quy tr'mh to chile hi nghj tuyên truyn, ph bin, giáo djc pháp Iut ti UBND phir?rng 

1 MiicdIch 

Xây dirng quy trInh nay nhm thng nh.t trInh tir và cách thirc t chirc hi nghj tuyên truyn, 

ph bin, giáo diic pháp lut, trin khai các van bàn chi do cüa Trung uang, Thành ph, 

Qun tOi UBND phthng 

2 Phm vi 

Ap diing dOi vôi vic tO chüc hi nghj tuyên truyn, ph bin, giáo dic pháp 1ut, trin khai 

cac van bàn chi dao  cüa Trung uong, Thành ph, Qun tii UBND phuàng 

3 Ni dung quy trInh giãi quyt cong vic 
4,. 



3.1 Cäncfrphãp1 

- Luat Ph bin, giáo d%ic pháp 1ut näm 2012. 

- Nghj djnh s: 28/2013/ND-CP ngày 04/04/2013 cüa CHInh phü ye quy djnh chi tit mt s 

diu và bin pháp thi hành 1ut ph bin, giáo diic pháp 1ut; 

- Thông tu lien tjch s 14/TTLT-BTC-BTP Cüa B Tài chInh — B Tu pháp: Quy djnh vic 

1p du toán, quãn l, sü ding và quyt toán kinh phi ngân sách nba nithc bâo dam cho cong 

tác ph bin, giáo diic pháp 1ut và chutn tip cn pháp lust cUa ngixi dan ti ca sâ. 

- Thông tu si 40/2017/TT-BTC ngày 28/04/2017 cüa B Tài chInh quy djnh ch d cong tác 

phi, ch d chi hi nghj. 

- K hoach  tuyên truyn, ph bin, giáo diic pháp 1ut hang näm. 

- Các van ban luât mth ban hành. 

3.2 Các tài 1iu phiic vii giãi quyêt cong vic Ban 

chInh 

Ban sao 

Giy m?i x 

Khoach x 

Chüng t1r thanh toán x 

3.3 S lu9ng 

01 b 

3.4. Thôi gian xii I cong vic 

- Truàc khi t chirc hi nghj tuyên truyn: 6 ngày lam vic 

- Hi nghj tuyên truyn: 0,5 dn 1 ngày lam vic 

- Sau khi kh thüc hi nghj tuyên truyn: 2 ngày 

3.5 Quy trInh xir 1 cong Vic 

TT TrInh tçi Don vj chü 

trI 

Don vj phi 

hqp 

Thôi gian Kt qua 

B 1 

Xây drng k hoch t chrc hi 

ngh trInh Chu t1ch UBND 

phuông 

Cong chuc 

TP-HT 

Van phong— 

Thong ke 
1 ngay Ke hoch 

B2 Chii tjch UBND phê duyt 

Chü tich 

UBND 

phu&ng 

1 ngày 

K hotch 

duçc phe 

duyt 



B3 

Sau khi K hoach duçc phê 

duyt: 

- Lien he mi báo cáo viên; 

- Chun bj phOng h9p, trang thit 

bi hçp; 

- Son thâo, phát hành giy mdi; 

- Tài lieu tuyên truyn; 

- Maket hi nghj; 

- Chuong trInh hi nghj; 

- Bãi phát biu khai mac; 

Cong chüc 

TP-HT 

VP-TK; VH- 

XH; TC-KT 
4 ngày 

- Giây mdi; 

- Phông 

hop 

- Ban photo 

- Maket dà 

treo 

- Bài phát 

biêu 

B4 

- T chüc tuyên truyn PBGDPL 

- Don tiêp: 

+ Don tip báo cáo viên, dai  biu 

+ Ghi danh sách, phát kinh phi, 

tài lieu 

+ HuOng dan, sp xp vj trI, ch 

ngi cUa dai  biu 

- Tuyên b 1 do, giâi thiu 

biu, khai mac  Hi nghj, 

cáo viên thirc hin tuyên truyn 

- Tuyên truyn PBGDPL theo nôi 

dung dã duçvc phê duyt 

- Thu dang k phát biu, dong 

gop kin (nu co) 

- B mac  Hi nghj 

- Cong chc 

TP-HT 

- Ldao UBND 

p1nrng 

- Báo cáo viên 

-Cong chrc 

TP-HT 

Lânh dao 

UBND 

- CBCC 

phu&ng 

- CBCC 

phung 

- Cong chirc 

TP-HT 

CC VP-TK 

1 ngày 

30 phüt 

5-7 phñt 

V2 hoàc cã 

ngày 

1 ting 

cui gi 

3-7 phüt 

Hi nghj 

- Danh 

sách 

Kinh phi 

Tài lieu 

Bài phát 

bju 

Bài tuyên 

truyn 

Bài phát 

bik 

B5 Thanh, quyt toán theo quy djnh 
Cong chüc 

TP-HT 

Tài chinh — 

K toán 
2 ngày 

Gi.y d 

nghj 

4 Biêu mh/tãi lieu 



VI. Ni dung quy trInh giãi quyt cong vic ni b cüa B phn Qun sr 

1. Quy trInh dáng k Nghia vi quân str, nghia viii tham gia Dan quân tr v, quân 

nhân dir bj, phu'ong tin k5 thut dl! bj 

Muc dIch 

- Tham muu, dê xuât vói cap ñy, chInh quyn dja phuong d thirc hin có hiu qua nhim vii 

cong tác dang k' Nghia vit quân sir (NVQS); nghTa vii tham gia Dan quân tir v (DQTV); Dr 

bj dng viên (DBDV): quân nhân dr bj (QNDB), phiso'ng tin k thut (PTKT) du bi. 

- Trin khai và to chüc thirc hin các buOc dam báo tin d và dung Lust  Nghia vi quân sii, 

Lut Dan quân tir v, Lutt Lirc lucing dir bj dng vien. 

- T chüc tng kt, kjp thôi rut kinh nghim trong vic thrc hin nhim v%1 cong tác dang k 

Nghia vii quân sr, nghia vit tham gia Dan quân tr v, quân nhân dir b, phucing tin k5 thuât 

dirbj. 

2 Phm vi 

Tt cá thành phân drnc quy djnh trong K hotch. 

3 Ni dung quy trInh giãi quyt cong vic 

3.1 Can cfr phãp 1 

- Lut Nghia vi quân sir s 78/2015/QH13 ngày 19 tháng 6 näm 2015. 

- Lut Dan quân tir v so 48/2019/QH14 ngày 22 tháng 11 nám 2019. 

-LutGiáo diic quôcphOngvaanninhso 30/2013/QH13 ngày 19tháng6näm2013. 

- Lut Lirc li.rcing dçrbj dng viên s 53/2019/QH14 ngày 26 tháng 11 näm 2019. 

- Nghj djnh s 13/2016/ND-CP ngày 19 tháng 02 näm 2016 cüa ChInh phU v quy djnh trInh 

tr, thu tiic dAng k và ch c1 chInh sách cUa cong dan trong thi gian dä.ng k, khám, kim 

tra sUc khOe nghia vii quân sr; 

- Nghj djnh s 14/201 6/ND-CP ngáy 15/3/2016 cüa ChInh phü quy djnh ngành ngh chuyên 

mon phU hçTp yêu cAu cüa Quân di nhân dan di vci cong dan nU trong d tui thirc hin 

nghia vii quân sir, cong dan thuc din min thOi chin vã hun 1uyn binh si dir bj htng 2; 

- Nghj djnh so 04/2020/ND-CP ngày 08/7/2020 cüa ChInh phU quy djnh danh mic, ch d 

thu tiic dang k phuong tin k5 thut dr bj; 

- Nghj djnh so 72/2020/ND-CP ngày 3 0/6/2020 cUa ChInh phU quy djnh chi ti& mt s diu 

cUa Lu.t Dan quân tr v v t chüc xây drng 1irc 1ung và ch d, chInh sách di di Dan 

quân tr v; 

- Thông tu lien tjch sé 20/2016/TTLT-BGDDT-BQP ngày 22 thang 6 näm 2016 huàng dn 

thirc hin pháp Iut v NVQS và dào tto nhân viên chuyên mon k thu.t cho quân dôi. 

- Thông tu lien tjch sO 16/2016/TTLT-BYT-BQP ngày 30 tháng 6 näm 2016 quy djnh vic 

khám suc khôe thrc hin nghTa vii quân sr. 

3.2 Các tài 1iu phiic vi giãi quyt cong vic Ban chInh Ban sao 

K hoach  cUa UBND phu?mg x x 

K hoch dang k NVQS, DQTV, DBDV Ban CHQS qun x x 

K hoch dang k' NVQS, DQTV, DBDV Ban CHQS phu&ng x x 

Biên ban các cuc hçp x 



Giymi x 

Thông báo x 

Lnh gi dãng k x 

Phiu dang k NVQS, Phiêu däng k nghTa vii tham gia DQTV, 

Phiu dang k QNDB, PTKT dir bj 

x 

Các loai  s sách lien quan x x 

3.3 S lu'Q'ng 

01 b 

3.4. Thô'i gian xu 1 cong vic 

Theo tiên do cUa Qun 

3.5 Quy trinh xir 1 cong vic 

TT Trinh tir Doii vj chü 

trI 

Don vj phôi 

ho'p 

Thô'i gian Kêt qua 

Bi 

Can cü K hoch dang k NVQS, 

nghia vçi tham gia DQTV, QNDB, 

PTKT dir bj cUa UBND qun, Ban 

CHQS qun, Ban CHQS phucing 

tham miru lanh dao  xay drng Ke 

hotch dang k NVQS, DQTV, 

QNDB, PTKT dir bi. 

Ban CHQS 

phi.rang 
1 ngay 

B2 

Rà soát näm nguôn cong dan 

trong d tuôi dang ky NVQS, 

DQTV,DBDV 

Ban CHQS 

phiwng 

BCH Cong 

an phi.xông 

CBCS 

7 ngày 

B3 

Phát thông báo tth cac cong dan 

trong d tuôi dang k NVQS, 

DQTV,DBDV 

Ban CHQS 

phi.rmg 

Ban chi buy 

Cong an 

phucing 

Can b9 co so 

5 ngày 

B4 
T chüc dang k NVQS, DQTV, 

DBDV 

Ban CHQS 

phucmg 

Tram y t 

phirng 

Cac b9 phan 

lien quan 

2 ngày 

B5 
Tng hçip báo cáo Ban CHQS 

qun 

Ban CHQS 

phrnmg 
lngay 

B6 

Tng kt rut kinh nghim cong 

tác däng k NVQS, DQTV, 

DBDV, de ra phucmg hi.rung thirc 

hin nhüng näm tip theo 

Ban CHQS 

phuong 
Y2ngày 

4 Biu mu/tài lieu 

- Các biu mu theo quy djnh 
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