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

THI TRAN PHUOC AN Doc lap - Tw do - Hanh phc
S6 18 /QB-UBND Phuéc An,ngay 10 thang 01 nam 2025
QUYET PINH

Vé viée cong bd thii tuc hanh chinh ndi b
ap dung trén dia ban thi tran Phwéc An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THI TRAN PHUOC AN

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong nam 2015; Ludt sira d6i b6 sung
mét sé diéu ciia Ludt T6 chive Chinh phii va Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong
nam 2019;

Can cir Quyét dinh s6 1085/0D-TTg ngay 15 thang 9 nim 2022 ciia Thii tudng
Chinh phui ban hanh Ké hoach ra soat, don gidn héa thii tuc hanh chinh ndi bé trong
hé thong hanh chinh Nha nuée giai doan 2022-2025;

Thiee hién Céng vin sé 14/UBND-KSTTHC, ngay 02/01/2025 ciia UBND
tinh Bak Lak.vé viéc cong bé TTHC néi b, dé xudt phwong dn cdt gidam, don gidn
hoa TTHC néi bg;

Thyc hién Céng vin s6 49/UBND — VP, ngay 06 thang 01 nam 2025 ciia
Uy ban nhén din huyén Kréng Pdac V/v trién khai thuc hién Céng vin so
14/UBNDKSTTHC, ngay 02/01/2025 cita UBND tinh Ddik Ldik;

Theo dé nghi ciia CONg chire Van phong - Thong ké thi tran Phuéc An.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thi tuc hanh chinh ndi bo trong
hé théng hanh chinh Nha nudc dp dung trén dia ban thi tran Phude An.

Piéu 2. Quyét dinh ndy co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cong chirc Vian phong - Thong ké va cac Ban, nganh doan thé, cac

Noi nhin:

- UBND huyén Kréong péc (B/c);

- Van phong HDND&UBND huyén (B/c);
-TTbU, HBND TT,;

-CT,c&c PCTUBND TT;

- Nhu diéu 3 (T/hién);

- Trang thong tin dién tir;

- Luu: VT.
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THU TUC HANH CHINH NQI BQ AP DUNG TAI THI TRAN PHUGC AN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so /OD-UBND ngay thang 01 nam 2025
cua Uy ban nhdn dan thi tran Phudc An)

PHAN .
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT Tén thu tuc hanh chinh Linh vye Co quan thuc hién

Thanh 1ap, kién toan Bo phan | To chirc va hoat ,
1 |tiép nhan va tra ket qua thuoc | dong ciia B phén | UBND thi tran
UBND thi tran Mot ctra

Ban hanh quy qhé va hoat dong T6 chitc va hoat ,
2 | cia BO phan tiép nhan va tra két | dong cua B phan UBND thi tran

qua thuoc UBND thi trin Mot cira

Quyét dinh ,té chtrc cudc hop Hoat dong cua . Z
3 | UBND thi trén UBND thi trdn | CBND thi tran

Quyét dinh kién toan BCH s : ,
4 | phong, chong thién tai va tim Phon_q, Ch(.mg UBND thi tran

L2 . 2 thién tai

ki€ém ctru nan thi tran

Quy trinh nang luong thuong | Hoat dong cla
5 | xuyén UBND thj tran UBND thi trin

6 | Quy trinh Quan ly va giai quyét de’ chire Eéi h%a}
van ban di, dén cua UBND thi ong cua Bo phan | yBND thj tran
trAn Mot cira




PHAN II.
NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

01. Thi tuc: Thanh lap, kién toan B) phin tiép nhén va tra két qua ho
so' gidi quyét thi tuc hanh chinh ciia UBND thi tran

- Trinh tw thyc hién:

Noi dung tha tuc hanh chinh ndi bo

* Bwge 1: Cong chirc Vin phong - Thong ké phu trach HDND va UBND
thi tran tong hop danh sach nhan sy dugc ctr ra 1am viéc tai B6 phan Mot cira
thugc UBND thj trén.

Nguoi dung dau co quan t6 chic theo nganh doc tai thi tran chu dong xay
dung phuong an nhan su cir 1am viéce tai B6 phan Mot cira dé tiép nhan, giai quyét
TTHC thudc thAm quyén quy dinh tai cac khoan 2, 3 Diéu 14 Nghi dinh s
61/2018/ND-CP.

* Buéc 2: Cong chirc Vian phong - Thong ké tong hop danh sach nhan su
duogc cu ra B phan Mot ctra trinh Chu tich UBND thi tran.

* Buwéce 3: Chu tich UBND thi trdn ky Quyét dinh phé duyét danh sach
nhan sy lam viéc tai B6 phan Mot ctra va Quyét dinh phan cong Trudng bo phan.

* Budc 4: Vin thu phat hanh Quyét dinh dén cac thanh vién B phan Mot
clra va co quan t6 chtrc ¢6 lién quan.

- Céch thire thue hién: Truc tiép.

- Thanh phan, s6 lrong hd so: Vin ban xay dung phuong &n nhan su trinh
Chu tich UBND thj tran.

- Thoi han giai quyét: Khdng quy dinh.

- Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chiic phu trach cac linh
vuc cong tac tai UBND thi tran, Nguoi ding du co quan t6 chirc theo nganh doc
tai thi tran.

- Co quan giai quyét:

+ Co quan ¢ thim quyén quyét dinh: Chu tich (hodc Phé Cha tich) UBND
thi tran.

+ Co quan tryc tiép thuc hién: UBND thi trén.

+ Co quan phdi hop thuc hién: Cong chirc chuyén mén thuéc UBND thj tran.

- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh kién toan Bo phan
Tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
tht tyc hanh chinh tai UBND thj tran.

- Phi, 18 phi (néu c6): Khéng quy dinh.

- Tén méu don, miu to khai: Khong quy dinh.

- Y&u céu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh:

Cong chirc Mot cira phai dam bao tiéu chuan theo Khoan 1, Piéu 11 Nghi
dinh 61/2018/ND-CP nhu:



+ Pu tiéu chuan chung vé pham chét theo quy dinh cta phap luit vé cong
chuc, vién chuec, luc lugng vii trang;

+ Cén bd, cong chuc, vién chuc lam viéc tai BO phan M{t ctra cép bo (bao
gdm téng cuc va twong duong, cuc), cap tinh, cap huyén di dugc bd nhiém vao
ngach chuyén vién hodc twong duong trd 1én; c6 tham nién cong tac toi thiéu 03
nam trong nganh, linh vuc dugc phan cong va duoc danh gia 1a hoan thanh tét
nhiém vu;

+ CO phanm chat, dao dirc tét, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhiém
vu dugc giao;

+ C6 tac phong, théai d6 giao tiép, cu xu lich sy, hda nha, cdi mo, than thién,
chuan muc, dung quy ché vin hoa cong so.

- Can cwr phap ly ciaa thi tuc hanh chinh:

+ Luat to chitc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; luat sira d6i, bd
sung mot so diéu cua luat to chire Chinh phu, va luét to chitc Chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

+ Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP, ngay 06/12/2021 cta Chinh pht vé sira
d6i, bo sung mot sd diéu cuia Nghi dinh sd 61/2018/ND-CP, ngay 23/4/2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thdng trong giai quyét tha tuc
hanh chinh;

+ Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién
co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

+ Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua
mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.



02. Thii tuc: Ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong ciia B phin tiép
nhan va tra két qua thudc UBND thi tran.

- Trinh tw thyc hién:

+ Buwde |: Cong chirc Van phong - Théng ké phu trach HDND va UBND thi
trAn tham muu Chu tich UBND thi tran dy thao quy ché t6 chuc va hoat dong cua
B6 phan Mot ctra thugc UBND thi tran.

+ Bwdc 2: Cong chirc Vin phong- Thong ké xin y kién Chu tich UBND thi
tran t6 chtrc cudc hop 1y ¥ kién hodc ¢6 van ban ldy y kién va tong hop Y kién
dong gop, hoan chinh dy thao, trinh Chu tich UBND thi trAn xem xét, ky ban
hanh.

+ Bwée 3: Chu tich UBND thi tran ky Quyét dinh ban hanh quy ché to
chtrc va hoat dong cua B phan Mgt ctra thuoc UBND thi tran.

+ Buwde 4: Vin thu phéat hanh Quyét dinh dén céc thanh vién lam viéc va Bo
phan ¢ lién quan lam viéc tai B6 phan Mot cira va niém yét tai Bo phan Mot cira.

- Céch thire thue hién: Truc tiép.

- Thanh phan, sé luong hd so: Vin ban xay dung quy ché to chirc va hoat
dong cua BO phan Mot ctra thuoc UBND thi tran.

-Thai han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i tugng thyc hién thi tyc hanh chinh: Cong chitc Vin phong- Théng ké
phu trach HPND va UBND, Cong chitc chuyén méon thuéc UBND thi tran.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan ¢ thim quyén quyét dinh: Chu tich (hodc Phé Cha tich) UBND
thi tran.

+ Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: UBND thi tran

+ Co quan phéi hop thue hién TTHC: Cong chirc chuyén mén thuéc UBND
thi tran.

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ban hanh Quy ché t6
chuc va hoat dong ctia Bo phan tiép nhén va tra két qua theo co ché mét cira, mot
ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai UBND thi tran.

- Phi, 18 phi (néu c6): Khong quy dinh.

- Tén méu dom, miu to khai: Khong quy dinh.

- Yéu cu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

Cong chuc B phan Mot cira phai ddm bao tiéu chuan theo Khoan 1. Diéu
11 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP nhu:

+ Pu tiéu chuan chung vé pham chét theo quy dinh cta phap luat vé cong
chtrc, vién chuec, luc lugng vii trang:

+ Cén bd, cong chuc, vién chuc lam viéc tai BO phan Mot cua cép bo (bao
gdm tong cuc va tuong duong, cuc), cip tinh, cap huyén di dugc bd nhiém vao
ngach chuyén vién hoic twong dwong trd 18n; ¢ tham nién cong tac tbi thiéu 03
niam trong nganh, linh vuc duoc phan cong va duge danh gia 1a hoan thanh tbt
nhiém vu;



+ C6 pham chat, dao dirc tét, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh nhiém
duoc giao;

+ C6 tac phong, thai d6 giao tiép, cu xu lich sy, hda nha, cdi mo, than thién,
chuan muc, dung quy ché vin héa cong so.

- Can ctr phap ly caa thia tuc hanh chinh:

+ Luat t6 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; luat stra ddi, bo
sung mot s6 diéu cua luat to chitc Chinh phu, va luat td chirc Chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

+ Nghi dinh sé 107/2021/NB-CP, ngay 06/12/2021 cta Chinh pha vé sira
d6i, bo sung mot sd dicu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP, ngay 23/4/2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thdng trong giai quyét tha tuc
hanh chinh;

+ Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thyc hién
co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

+ Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP huéng din thi hanh mot s6 quy dinh cua
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thyc hién co ché
mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.



03. Thii tuc: Quy trinh td chikc cudc hop UBND thi tran

- Trinh tw thyc hién:

* Bwéc 1: Xac dinh hinh thic t6 chirc hop (Piéu 7 Quyét dinh sb
45/2018/QD-TTQ).

Cin cr vao ndi dung, quy mé, thanh phan tham du, diéu kién phuong tién ky
thuat, cdng nghé, ngudi chu tri cude hop quyét dinh hinh thirc t6 chirc hop truc tiép
hozc hop truc tuyén bao dam hiéu qua, thudn loi, tiét kiém va dam bao bi mat Nha
nudc.

* Bwée 2: Chuan bi noi dung cudc hop (Pidu 8 Quyét dinh sb 45/2018/QD-
TTQ).

+ Thudng truc UBND thi trAin phan cdng co quan, don vi chuan bi ndi dung
cudc hop bao gém thanh phﬁn tham du, thoi gian, ndi dung cudc hop va chuan bi
phuong an két luan cudc hop néu can thiét.

+ Nhitng van d¢é lién quan dén noi dung cudc hop va nhitng ndi dung, yéu
cau can trao doi, tham khao v kién tai cudc hop phai dugc chuan bi déy du trudce
thanh vin ban va c6 chi dan vé pham vi luu hanh, cp do mat.

+ P6i voi tai liéu dai, co nhiéu nodi dung thi ngoai ban toan vin con phai
chuén bi thém ban tom tit ndi dung.

* Budc 3: Phat hanh gidy moi va giri tai liéu hop (Piéu 9, Piéu 10 Quyét
dinh s6 45/2018/QP-TTg).

+ Gidy moi hop phai dugc ghi rd nhimng nodi dung sau dy: nguoi chu tri;
nguoi tham du cudc hop; cac ndi dung, thoi gian, dia diém cudc hop; dau méi lién
hé théng tin vé cudc hop; chit ky hoic chir ky sb ciia ngudi dimg dau co quan, don
vi triéu tap.

+ Giay moi hop phai duoc giri dén co quan hodc ngudi duoc moi tham dy
trude ngdy hop it nhét 1a 03 ngay lam viéc, trir trudng hop dot xuat.

+ Sau khi nhan duoc giéy mo1 hop, co quan, don vi, ngudi dugc moi tham
du hop xac nhan viéc tham du véi dau mdi lién hé thong tin vé cudc hop qua thu
dién tir cdng vu, dién thoai ca nhan hodc qua hé théng quan Iy van ban ctia co quan.

+ Giéy moi, tai liéu phuc vu cudc hop phai dugc ky s6 theo quy dinh cua
phap luat va duogc giri ban dién tir cho cac co quan, don vi, ngudi tham du hop qua
hé théng quan 1y vin ban (trir tai liéu mat duoc thuc hién theo quy dinh ddi véi vin
ban c¢6 ndi dung thudc bi mat nha nudc).

* Bwéc 4: Tién hanh cudc hop (Piéu 14, Diéu 15, Piéu 16 Quyét dinh sb
45/2018/QD-TTQ).

+ Nguoi chu tri hop quan triét muc dich, yéu cau, noi dung chuong trinh, thoi
gian ctia cudc hop; xac dinh thoi gian t6i da cho nguoi tham du cude hop trinh bay
¥ kién, truong hop gan hét thoi gian hop thi c6 thé phat biéu xin y kién gop y dé
téng hop, nghién ctru; diéu hanh cudc hop theo chuong trinh nghi su da duge cong



bd trude cude hop, phat huy dan chu trong thao luan; khuyén khich cac v kién co
tinh chét phan bién; tdng cuong di thoai, trao doi, tranh luén truc tiép.

+ Nguodi tham dy cudc hop nghién ctru tai li€u, van ban cua cudc hop nhan
duoc truée khi dén du cudc hop va chuin bi trudc v kién phat biéu tai cude hop;
chi dugc phat biéu y kién khi nguoi chu tri.

- Céch thire thue hién: Truc tiép.

- Thanh phén, s6 lwong hé so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét:

Thei gian phat hanh gidy moi va givi tai ligu hop:

+ Dbi voi cude hop dinh ky: Cham nhat 13 03 ngay lam viéc trudc ngay bat
dau t6 churc cudc hop.

+ Dodi vai cude hop dot xuat: thoi gian giri tai lidu thuc hién theo yéu cau cia
nguoi triéu tap cude hop.

Thei gian tién hanh cugc hop:

+ Hop giao ban, hop giai quyét cong viéc, hop tham muu, tu van, hop diéu
phdi khong qua mot phan hai ngay lam viéc.

+ Hop chuyén mon tir mot budi 1am viéc dén 01 ngay, trudng hop dbi voi
nhirng dé an, du 4n 16m, phtrc tap thi co thé kéo dai thoi gian hon.

+ Hop so két, tong két cong tac khdng qua 01 ngay.

+ Hop chuyén dé Khong qua 01 ngay tuy theo tinh chit va nodi dung chuyén

+ Hoc tap huan trién khai tir 01 dén 02 ngay.

- Poi twong thure hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc Van phong — Thong
ké phu trach HDND va UBND thj tran.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND thj tran.

+ Co quan truc tiép thuc hién: UBND thi tran.

+ Co quan phdi hop thyc hién: Thuong truc Pang ty, HDND, UBND,
UBMTTQVN, can bd, cong chirc va ngudi hoat dong khong chuyén trach thi tran

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Két luan ctia nguoi chi tri hop va
cac quyét dinh dugc dua ra tai cudc hop. Poi v6i cac cude hop can ra thong bao két
luan, can cur chi dao cia ngudi chu tri cude hop, co quan, don vi duoc giao trach
nhiém phai ra thdng béo két luan cudc hop bang vin ban, giri cho cac co quan, don
vi, ca nhan c6 lién quan biét, thuc hién trong vong 05 ngay lam viéc sau ngay két
thtc hop.

- Phi, 18 phi (néu c6): Khong quy dinh.

- Tén méu don, miu to khai: Khong quy dinh.

- Y&u céu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh:

Nhitng yéu cau vé tién hanh cudc hop: (Piéu 13, Piéu 10 Quyét dinh sd
45/2018/QD-TTQ).



+ Mbi cudc hop c6 thé két hop giai quyét nhidu ndi dung, str dung nhiéu hinh
thirc va cach thirc tién hanh phi hop véi tinh chat, yéu cau cia timg van dé va diéu
kién hoan canh cu thé do nguoi c6 tham quyén t6 chirc cude hop quyét dinh dé tiét
kiém thoi gian, bao dam chat lugng va hiéu qua giai quyét cong viéc.

+ Nguoi cha tri hodc ngudi dugce phan cong chi trinh bay tom tit ndi dung
ctia dé an, du an, van dé duoc dua ra cudc hop hoac chi néu nhitng van dé con v
kién khac nhau, khéng doc toan van tai liéu, van ban cta cudc hop, khéng trinh bay
toan b ndi dung chi tiét van dé can xur 1y tai cudc hop.

* Viéc phét biéu, trao d6i ¥ kién tai cudc hop phai tap trung vao ndi dung cia
cudc hop, nhitng van dé dang con nhiing ¥ kién khac nhau dé dé xuét nhimg bién
phap xtr 1y.

+Y kién két luan cta nguoi chu tri cudc hop phai rd rang va cu thé, thé hién
duoc day du tinh chat, ni dung va yéu cau caa cudc hop.

- Can cr phap ly caa thia tuc hanh chinh:

+ Quyét dinh s6 45/2018/QP-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu tuéng Chinh
phu vé quy dinh ché d6 hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh cta co quan thudc
hé théng hanh chinh Nha nuéc;

+ Quy ché 1am viéc ctia UBND thi tran.



04. Thii tuc: Quyét dinh kién toan Ban chi huy phong, chéng thién tai va
tim kiém ctru nan thi tran

- Trinh tw thyc hién:

+ Bwde 1: Can ct tinh hinh thay doi nhan sy trong Ban Chi huy phong chdng
thién tai va tim kiém ctru nan ma Chu tich UBND thi trdn quyét dinh thanh lap,
kién toan Ban chi huy phong, chdng thién tai va tim kiém ctru nan

+ Budc 2: Cong chirc thi trin 1dm nhiém vu quan ly nha nude vé phong
chéng thién tai, tham muu xay dung du thao Quyét dinh thanh 1ap, kién toan Ban
chi huy phong, chdng thién tai va tim kiém ctru nan trinh Cha tich UBND thi trin
phé duyét.

+ Bwde 3: Chu tich UBND thi tran xem xét va ky phé duyét Quyét dinh
thanh lap, kién toan Ban Chi huy phong chdng thién tai va tim kiém ctru nan.

+ Buwge 4: Van thu phat hanh Quyét dinh va giri dén thanh vién Ban Chi huy
phong chdng thién tai va tim kiém ctru nan, déng thoi gui vé Van phong Thudng
tryc Ban Chi huy phong chdng thién tai va tim kiém ctru nan cap huyén.

Cach thirc thyc hién:

+ Truc tiép.

Truc tuyén (thdng qua Hé théng quéan ly van ban diéu hanh).

- Thanh phan, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Poi twong thuce hién thi tuc hanh chinh: Coéng chuc thi tran 1dm nhiém
vu quan 1y nha nuéc vé phong, chong thién tai.

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND thi tran.

+ Co quan truc tiép thuc hién: UBND thi tran.

+ Co quan phdi hop thuc hién: C4c nganh, doan thé va can bo, cong chirc ¢6
lién quan.

- Két qua thye hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh kién toan Ban chi huy
phong, chdng thién tai va tim kiém ctru nan thi tran.

- Phi, 18 phi (néu c6): Khéng quy dinh.

- Tén méu don, miu to khai: Khong quy dinh.

- Y&u céu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

Thanh vién caa Ban chi huy phong, chong thién tai va tim kiém ctru nan thi
tran gom:

+ Chi1 tich UBND thi tran lam Truéng ban;

+ M6t Phd Chi tich UBND thj tran 1am Phé Trudng ban thuong truc;

+ Trudng Cong an thi trdn lam Pho Trudng ban va Chi huy truéng Ban chi
huy quan su thi trin 1am Phé Truéng ban phu trach ctru ho, ctru nan va luc luong
xung kich phong chéng thién tai thi tran;

+ C4c uy Vién 1a cong chirc thi trdn VA truong cac to chire chinh tri, doan
thé thj tran;



+ Cong chirc thi trin 1am nhiém vy quan 1y nha nudc vé phong, chong thién
tai kiém Uy vién thuong truc Ban chi huy phong, chong thién tai va tim kiém ciru
nan.

- Can cwr phap ly caa thia tuc hanh chinh:

+ Can cir Luat Phong, chdng thién tai ngay 19/6/2013:

+ Can ¢t Nghi dinh s6 66/2021/ND-CP ngay 06/7/2021 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét, huéng dan thi hanh mot s6 diéu cta luat phong, chéng thién tai va
Luét stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Ludt Phong, chong thién tai va Luat Dé diéu



5. Tha tuc ndng lwong thwong xuyén cho can b, cong chiic

- Trinh tw thyc hién:

* Buéc 1: Cong chirc Vin phong -Thong ké ra soat, 1ap danh séch can bo,
cong chire da diéu kién vé thoi gian gitt bac trong ngach cong chirc, chirc danh nghé
nghiép va thu thap day da thong tin 6 lién quan, bao cao Chu tich UBND dé t6
chtrc x€t nang bac luong thuong xuyén cua don vi.

* Buwdgc 2: Chu tich UBND t6 chic hop voi can b, cong chirc dé thong qua
danh sach cong chuc, can b du diéu kién, tiéu chuan nang bac luong thuong
xuyén theo quy dinh.

* Buwde 3: Can ctr két qua cudc hop, Chu tich UBND xem xét, thuc hién ky
to trinh nang luong va danh sach giri kém giri Phong No6i vu huyén dé trinh ting
luong thudng xuyén cho can bg, cong chuec.

* Buéc 4: Sau khi di ho so: Bién ban xét nang luong thuong xuyén, to trinh
va danh sach kém theo, cac quyét dinh nang lwong gan nhat cong ching cua can
bd, cong chirc. Cong chirc Vin phong théng ké s& gtri hd so cho Phong Noi vu
huyén dé lam quyét dinh nang luong.

- Céch thirc thue hién:

+ Truc tiép.

+ Truc tuyén (thdng qua Heé thong quan Iy vin ban diéu hanh).

- Thanh phan, s6 lwong hd so:

- Bién ban hop.

- To trinh néng luong.

- Danh séch.

- Céc Quyét dinh luong gan nhat cong chimg.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thue hién: Can bd, Cong chuc.

- Co quan giai quyét:

+ Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Cha tich UBND cip huyén

+ Co quan tryc tiép thyc hién: UBND xa.

- Két qua thye hién: Quyét dinh nang luong thuong xuyén .

- Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

- Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh



06. Thii tuc: Quy trinh Quin ly va gidi quyét viin ban di, dén ciia

UBND thi trin Phuéc An

- Trinh ty thyce hién:

Quin 1y, giai quyét vin ban dén (Khéng ap dung cho cac vin ban, tai
liéu bi mat nha nwérc)

+ Bwde 1: Cong chirc Van phong - Thong ké phu trach HDPND va UBND
tiép nhan vin ban dén.

+ Buwdc 2: Cong chic Vin phong- Thong ké xir Iy van ban dén:

Pbi vai van ban dién tir: Tiép nhan, kiém tra tinh xac thuc vé ngudn gbe noi
guri va toan ven cua van ban, dang ky va chuyén lanh dao UBND xtr ly.

Pbi v6i van ban gidy: Tiép nhan, phan loai so bd, boc bi, dong dau “Dén”,
ghi s6 va ngay dén, sd hoa, vao sd ding ky trén PM

Vin ban gui dich danh (chi vao s6 cac yéu td ngoai bi va chuyén cho ngudi
dé va loai gu cho co quan.

+ Buwée 3: Cong chirc Van phong - Thong ké phu trach HDPND va UBND
chuyén xin y kién gui 1anh dao UBND .Thoi gian 0,5 ngay (xir 1y ngay dbi voéi
truong hop dac biét)

+ Buwdc 4: Y kién chi dao giai quyét cia 1anh dao UBND. Thoi gian 01
ngay (xtr Iy ngay ddi véi truong hop dic biét)

+ Bwdc 5: T6 chire thyc hién: CAc bo phan chuyén mén thudc UBND.
Thoi gian theo thoi han ctia van ban hoac theo chi dao cua lanh dao UBND.

+ Buéc 6: Giai quyét ho so cong viéc: Cac bo phan chuyén mon thudc
UBND. Céc loai van ban theo quy dinh.

Quin ly, gidi quyét viin ban di (Khdng 4p dung cho c4c vin ban, tai liéu
bi mat nha nwéc)

+ Buwdc 1: Cong chirc chuyén mén cadc nganh UBND hoan thién van ban, in
trinh ky Dy thao vin ban (Quyét dinh, To trinh, Béo cdo...).

+ Buwdc 2: Cong chirc chuyén mon, cac nganh UBND xtr ly van ban di:

Kiém tra noi dung vin ban ctia cong chirc chuyén mdn tham muu (ké ca van
ban gidy va van ban dién tir):

Quay lai budc 1 ddi vi trudng hop can phai chinh sira, bo sung.

- Ky chiu trdch nhiém ndi dung.

Thoi gian tiy theo tinh chat noi dung, muc d cua vin ban nhung khong qué
0,5 ngay. Du thao van ban (Quyét dinh, To trinh, Béo c4o...).

+ Buwde 3: Cong chirc Vian phong - Thong ké phu trach HDND va UBND
cap x4 kiém tra thé thirc, k¥ thuat van ban:

Quay lai budc 1 d6i voi trudng hop can phai chinh sira, bd sung (ké ca vin
ban gidy va vin ban dién tir).

- Ky chiu trach nhiém vé: Thé thuc, ki thuat d6i voi van ban gidy; Thé thirc,
k¥ thuat, chuyén dinh dang d6i véi van ban dién tu.



Thoi gian tuy theo tinh chat ndi dung, muc d6 cta vin ban nhung khong qué
1 ngay. Du thao van ban (Quyét dinh, To trinh, Béo cdo...).

+ Buwde 4: Lanh dao Uy ban nhan dan Ky duyét van ban:

Quay lai budc 1 dbi v6i truong hop can phai chinh stra, bd sung (ké ca van
ban gidy va van ban dién tir).

Ky ban hanh van ban chinh thic

Thoi gian tly theo tinh chét, ndi dung, mirc d6 cia vin ban nhung khéng qué
2 ngay. Dy thao van ban (Quyét dinh, To trinh, Bao c4o...). ¢ dugc UBND thi
tran ky.

+ Bwée 5: Cong chirc Vian phong - Théng ké phu trach HPND va UBND xur
ly van ban sau khi ngudi ¢d thAm quyén ky: Cho sé, ngay, thang, ban hanh vin
ban, nhan ban, déng diu.

Thoi gian khong qua 0,5 ngdy. Vin ban (Quyét dinh, Td trinh, Bao c4o...).
d dugc 1anh dao UBND thi trin ky va dong dau.

+ Buwde 6: COng chirc Vin phong - Théng ké phy trach HDPND va UBND thi
tran phat hanh vian ban:

Phat hanh vin ban giay d6i voi noi khong cé du diéu kién nhan hoic st dung
van ban dién tu.

Thuc hién s6 hoa, ky s cua co quan va phat hanh vian ban dién tur.

Thoi gian khong qua 0,5 ngay. Van ban (Quyét dinh, To trinh, Bao cdo...).
da dugc 1anh dao UBND thj tran ky va dong dAu.

+ Buwge 7: Cong chirc Van phong - Théng ké phu trach HPND va UBND thi
tran luu ho so: Thyc hién luu trong gio hanh chinh theo quy dinh
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