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

HUYEN HOA AN Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc
Sb: 236/QP-UBND Hoa An, ngay 22 thang 02 nam 2023
QUYET DINH

V& viéc phé duyét ndi dung quy trinh giai quyet cong viéc ndi by (ngoai thu tuc
hanh chinh) trong linh vuc Nong nghiép va PTNT thuéc tham quyen giai quyét
cia Uy ban nhan dan huyén Hoa An, tinh Cao Bang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN HOA AN

Can cur Lugt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Lud’g Stka doi, bo sung mét so dieu Lugt To chirc Chinh pha va Lugt To churc chinh
quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cwr Ludt Can bo, cong chiec nam 2008, Ludt sira doi, bo sung mot 56 diéu
cua Luat Can bo, cong churc va Ludt Vién chirc nam 2019;

Can cir Nghi dinh 6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tdac van thu,

Can cit Céng vain sé 2899/SNV-CCHC&TCBC ngay 09 thang 12 nam 2022
ciia 86 Ni vy tinh Cao Bang vé viéc xdy dung quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bo

(ngoai thu tuc hanh chinh);

Can cir Quyét dinh so 22/0P-UBND ngay 06 thang 01 nam 2023 ciia Uy ban
nhdn dan huyén Hoa An vé viéc phé duyét tén quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bo
(ngoai thu tuc hanh chinh) trong linh vuc Nong nghiép va PTNT thudc tham quyén
gidi quyét ciia Uy ban nhdn ddan huyén Hoa An, tinh Cao Bang;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Néng nghiép va Phdt trién néng thon.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé quyét kém theo Quyét dinh nay noi dung 03 quy trinh giai quyét
cong viéc noi b (ngoai thu tuc hanh chinh) linh vuc Nong nghiép va PTNT thudc
tham quyén giai quyét caa Uy ban nhan dan huyén Hoa An, tinh Cao Bang (chi tiét
tai phu luc kem theo).

Piéu 2. Trach nhiém cua cac co quan, don vi thuoc Uy ban nhan dan huyén,
Uy ban nhén dan cac x4, thi tran va cac ca nhan lién quan:
- Van phong Hoi dong nhan dan va uy ban nhan dan huyén thuc hién cong
khai Quyét dinh nay trén Trang Thong tin dién tir huyén.
- Thu truong ciia cée co quan, don vi, Chi tich Uy ban nhan dan cac xa, thj
tran thyuc hién cdng khai Quyét dinh nay tai noi lam viéc, bang tin Tru s6 co quan dé
can b9, cong chuec, vién chie, nguoi lao dong cua don vi dugc bict, thuc hién.



- Can ctr nhiém vu duoc giao, can bo, cong chic, vién chie, nguoi lao dong
thuoc Uy ban nhan dan huyén, can b, cong chirc cap xa cd trach nhiém thuc hién
dung cac ndi dung trong quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo (ngoai tha tuc hanh
chinh) thudc linh vuc N6ng nghiép va Phat trién néng thén da duoc Chu tich ay ban
nhan dan huyén phé duyét.

Piéu 3. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén;
Truéng phong Nong nghiép va Phat trién ndng thén; Thu trudng cac phong ban, don
vi thudc Uy ban nhan dan huyén; Chu tich Uy ban nhan dan céc x4, thi trin va céc to
chtec, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh./.

Noi nhan:

- Nhu biéu 3;

- Chu tich, cac PCT UBND huyén;

- Cac co quan, don vi thuoc UBND huyén;
- UBND céc x4, thi tran;

- Trang TTDT huyén;

- Luu: VT, NN(H).




PHU LUC

Zusede quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd (ngoai thii tuc hanh chinh)
il vre Nong nghiép va PTNT thudc tham quyén giai quyét ciia

n/,’ Uy ban nhin dan huyén Hoa An, tinh Cao Bing

Quyét dinh 56.236 /OP-UBND, ngay 22thang 02 nim 2023 ciia
Uy ban nhdn ddn huyén Hoa An)

=
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1. Quy trinh quén Iy va giai quyét vin ban di, dén ciia Phong Nong nghiép
va PTNT (khong ap dung cho cdc van bdn, tai li¢u bi mét nha nwéc) (CV-01/NN)

1 | Muc dich

Quy dinh trinh tu x ly, giai quyet kip thoi, chinh xac va thong nhat doi véi
tat ca cac loai van ban di, den hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan ly
Nha nudc cua Phong Nong nghiép va PTNT huyén Hoa An.

2 | Pham vi

Ap dung d6i Voi:

- Viéc tiép nhan va giai quyét van ban di, dén cua Phong Noéng nghiép va
PTNT huyén;

- Can bg, céng chac Phong Nong nghiép va PTNT huyén.

3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc

3.1 | Can cw phap ly

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

- Thong tu s6 01/2020/TT-BNV ngay 16/4/2020 cia Bo truang Bo Noi vu
bdi bo mot sé van ban quy pham phap luat do Bo truong Bo Noi vu ban
hanh.

3.2 | Quy trinh xw ly cong viéc

Don vi Don vi
TT Trinh ty thyce hién AN phoi | Thoigian | Két qua
o ; chu tri hop

* Quan ly, giai quyét viin ban dén (khong ap dung cho cac vian ban, tai
li¢u bi mat nha nwérc)

. X A eyl aK an th 10 hanh
Bl | Tiép nhén vin ban dén V o Gio .
: cua phong chinh
Xir ly van ban deén:
- D61 voi van ban dién ti: Cong NOay sal
+ Tiép nhan, ki€ém tra tinh churc g Y 7
B2 | va A X Z . . khi tiép
xac thuc vé ngudn goc noi | phu trach A .
e \ .o < nhan van
gui va su toan ven cua van | van thu ban
ban, ding ky va chuyén | ciia phong
lanh dao xtr 1y.




+ Truong hop van ban dién
tor khong dap Gng cac quy
dinh tai Diém a khoan 2
Piéu 21 Nghi dinh s
30/2020/ND-CP hodc gui
sai noi nhan thi phai bao
cao cho 1&nh dao Phong co
¥ kién chi dao va phai tra
lai cho co quan, td chirc gui
van ban trén Hé thdng.
Truong hop phét hién co
sai s6t hodc dau higu bat
thuong thi van thu phai bao
cdo cho lanh dao Phong co
y kién chi dao va thong bao
cho noi gui van ban.

- P6i v6i van ban giay:

+ Néu phat hién vin ban
gl sai doi tuong, hoac bi
dung tai liéu bi rdch néat, co
dau hiéu bi 16 thong tin cta
tai lidu ... thi phai trao d6i
lai v&1 nhan vién buu dién
hay nguoi chuyén vin ban
(truong hop can thiét, phai
1ap bién ban va co6 chir ky
cua nguoi nhan va nguoi
chuyén vin ban) dong thoi
phai bido cdo Lanh dao
Phong xin y kién chi dao.
+ Tiép nhan, phan loai so
b9, boc bi, vao so.

+ Vian ban guri dich danh ca
nhan trong co quan, Van
thu chuyén nguyén ca bi
cho ca nhan co tén ghi trén
bi.

+D0i v6i bi vin ban 1a don
thu khiéu nai t6 céo, thu
bao dam phai giir lai bi thu
dé tién kiém tra khi cén
thiét.

+ Nhitng bi van ban co
dong dau “khan” “thuong
khan”, “hoa td¢” phai dugc




boc ngay va trinh 1anh dao

giai quyét kip thoi
0,5 ngay
(xt
g3 |Phin loai vin ban va| Trudng ly ngay dbi
trinh Lanh dao xir ly phong Vi truong
hop dac
biét)
Theo thoi
Cong han cta van
B4 | T chirc thue hién chie bén hogc
: : trong co theo chi dao
guan cua Lanh
dao Phong
Céac don Céc loai
B | Gidi quyét, 1ap hd so | vi, canhan van ban
cong viéc co lién theo quy
quan dinh
* Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cic van ban, tai liéu bi mat
nha nwérc)
Du thao
Cong van ban
1 |Hoan thién van ban, in, thacmh‘ffm Gid hanh d(igﬁy%
trinh ky n chinh C
nhiém vu trinh,
lién quan Bao
cao,...)
Tuy theo
tinh chét,
Kiém tra ndi dung vin ban noi
cua cong chirc chuyén mon dung, mic | Du thao
tham muu (ké ca vin ban do cia van | van ban
B2 _gi%]u\;é \{ép,: ér} dilércli Eu’) .. | Lanh dao ﬁ?}r} nhu.’ng (.Quyét‘
y lai bude 1 doi voi Phong ong qua dm‘h, To
trrong hop can phai chinh 0,5 ngay trinh,
sira, bo sung. (xtr ly ngay Bao
- Ky, chiu trach nhiém noi doi voi cao...)
dung trrong hop
dac biét)
Kiém tra thé thirc, ki thuat Tuy theo | Duy thao
g3 |trinhbay vanban: Lanh dao tinh chat, | van ban
- Quay lai budc 1 doi voi| Phong nodi (Quyeét
truong hop can phai chinh dung, miac | dinh, TO




sura, b6 sung (ké ca vin ban do cia van trinh,
gidy va van ban dién tr). ban nhung Bao
-Ky, chiu trach nhiém ve: khéng qua | céo...)
+ Thé thac, ky thuat doi 01 ngay,
v0i van ban giay. (xur ly ngay
+ Thé thac, k¥ }huélt, do1 voi
chuyén dinh dang d6i véi truong hop
van ban dién tur. dac biét)
Tuy theo
tinh chat,
, e X 1 noi < 1
Ky duyét van ban: T Van ban
L . dung, mirc N
- Quay lai budc 1 doi voi N da duoc
) A e 1s do caavan | ..
truong hop can phai chinh Lanh dao ban nhun lanh dao
B4 | sira, bd sung (k€ ca van ban . n g Phong
SR Phong khéng quéa P
giay va van ban dién tir). ; .| Kyva
, \ < . 02 ngay (xtr .
- Ky ban hanh van ban I noay ddi dong
chinh thirc yngay du
Vo1 truong
hop dac
biét)
Khéng qua | Vian ban
Xu ly van ban sau khi 0,5ngay | daduoc
B5 |nguoico tham quyén ky: Van thu (xu ly ngay | lanh dao
- Cho s0, ngay, thang van | cua phong doi voi Phong
ban, nhan ban, dong dau. truong hop | kyva
dac biét) | dong dau
Phat hanh van ban:
- Phat hanh van ban . . | Van ban
A ok LA Khong qua ~
gidy dén noi khong 0.5 na da duogc
c6 du diéu kién nhan | 2> N9 1 Janh dao
B6 < < Van thu (xu ly ngay \
hoac st dung van| |, . 202 Phong
PO cua phong doi voi P
ban dién tur. , trudne h ky va
- Thyc hién sé héa, ky sb OnENOP | dong
, s dac biét) X
cua co quan va phat hanh dau
van ban dién tur
B7 | Luuhd so Yan tl‘lu’ Gio ,hanh Thep
cua phong chinh quy dinh
* Quan ly van ban di, dén doi voi cac van ban, tai lieu bi mat nha nudc:
Thuc hién theo quy dinh tai Luat Bao vé BMNN nam 2018, Nghi dinh so6
26/2020/ND-CP ngay 26/02/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6
diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc; ”[hénNg tu s0 24/2020/TT-BCA ngay
10/3/2020 ctia B Cong an ban hanh biéu mau sir dung trong cong tac Bao
v¢ bi méat nha nudc.
4 | Biéu miu/ tai liéu




Khong ap dung

Luwu ho so

Theo cac quy dinh hién hanh

2. Quy trinh danh gia, xép loai tap thé, ca nhan hang thang clia Phong

Nong nghiép va PTNT (CV-02/NN)

1

Muc dich

Quy dinh vé trinh tir va cach thirc giai quyét cong viéc danh gia, xép loai
can b, cong chirc Phong Nong nghiép va PTNT hang thang.

Pham vi

Ap dung d6i voi:
- Phong Nong nghiép va PTNT;
- Can b9, cong chirc Phong Nong nghiép va PTNT.

Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc

3.1

Can cir phap ly

- Luét T6 chtic chinh quyén dia phuong ndam 2015; Luat sua ddi, bo sung
mot sd diéu ctia Luat T chite Chinh phti va Ludt T6 chtic chinh quyén dia
phuong ndm 2019;

- Luat can bo, cong chirc nam 2008; Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu ctia
Luat can bg, cong chirc va Luat vién chirc nam 2019;

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat luong can b, cong chirc, vién churc;

- Quyét dinh s6 2653/QD-UBND ngay 07 thang 6 naim 2022 cta Chu tich Gy
ban nhan dan huyén Hoa An vé viéc ban hanh Quy ché Péanh gia xép loai
chat luong hang thang d6i voi cong chirc vién chiic.

3.2

Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Phiéu danh gia, xép loai CBCCVC hang thang

K¢ hoach cong tac tuan ctia ca nhan

Bién ban hop xét danh gia hang thang cua co quan

3.3

S6 lwong

01bo

3.4

Thoi gian xu ly cong viéc

03 ngay (ké tir khi nhan duoc phiéu danh gia cta cac cong chic trong co
quan)

3.5

Quy trinh xu ly



\ . > . K'{t 2
T Trinh .t}r thuc Don vi chu Dg:n VI Thei gian €t qua
hi¢n tri phoi hop
Can bo, Tru6e o
B Céc c4 nhan ty danh gia | €ong chuc ngay 05 | ¥ hle“iganh
hang thang g
5, (Tién hanh danh gig két Phong Nong ngg;"()% Bién ban
ua cé nhan, tap thé nghi€p va N ] danh gia
d P PTNT hang thang &
Tong hop, bao cdo lanh
dag U’BND. puygn ket. PhongANopg Phong Noi T1:u:0c Két qua bdo
B3 |qua danh gia, xép loai nghi¢p va ngay 08 .
: Vu . . cao
cong chure, tap the phong| PTNT hang thang
Nong nghi¢p va PTNT
B4 [Phét hanh Van thu 05ngay | 110 so dénh
cua phong gia
4  |Biéu mau/tai liéu

Mau xdy dung ké hoach tuan ciia ca nhan hang thang

Mau dénh gia két qua nhiém vu tap thé, ca nhan hang thang

3. Quy trinh danh gia, xép loai tap thé, cA nhan hang thang ciia Phong
Nong nghiép va PTNT (CV-03/NN)

1 Muc dich
Quy dinh vé trinh ty va céach thic 1ap ho so cong vigéc cua cong chirc tai
phong nong nghi¢p va PTNT huyén Hoa An.

2 |Pham vi
Ap dung d6i voi:
- Phong Nong nghiép va PTNT;
- Can bo, cong chirc phong Nong nghi¢p va PTNT.

3 |Ndi dung quy trinh giii quyét cong viéc

3.1 |Can cir phap ly




- Luat Itru trir nam 2011

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/9/2011 ctia Bo Noi vu quy dinh vé
tho1 han bdo quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cta cac
co quan, to chtrc; Thong tu s6 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 ctia bd ndi
vu quy dinh thoi han bdo quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia UBND
cac tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong;

- Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cta B6 Noi vu vé hudng
dan giao, nhan tai liéu luu trit lich st cac cap;

- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Tha tuéng Chinh phii vé ting
cudng cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan, luu
trir lich su;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phtl vé cong tac
van thu (Phu luc V —Lap ho so, giao nop hd so, tai liéu vao lwu trit co quan).

3.2 |Thanh phin hé so Ban chinh Béan sao
- Biahd so
_ |Cac tai liéu, hd so lién quan dén cong viéc X
duoc phan cong
- Muc luc van ban
- |Chung tir két thuc
- |Bién ban giao nhan ho so, tai liéu
- [Danh muc ho so ndp luu
- Muc luc hd so
3.3 S0 lwong
01 bo
3.4 |Thoi gian xw ly cong viéc
Cho dén khi cong viéc dugce giai quyét xong
3.5 |Quy trinh xir ly cong viéc
Trinh ty th Pon vi chia| POV} ,
TT rina tthire n vichu phdi | Thoi gian Két qua
hién tr
' hop
Mo hd so theo Danh Lanh dao va
gy [muc ho so hodc theo ké cong chire
hoach cong tac. Phong Nong

nghi¢p va

- Ghi tén cua ho so (tiéu
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dé ho so) trén Bia ho so.

- Cap nhét nhimg thong
tin ban dau vé hd so
theo Danh muc hd so
cia UBND huyén da
ban hanh.

Truong hop phat sinh
cac ho so khong cé
trong Danh muc ho so,
cong chuc duoc giao
nhiém vu tu xac dinh
cac thong tin: Tiéu dé
ho so, s6 va ky hiéu hod
so, thoi han bao quan,
ho so, nguoi 1ap va thoi
gian bat dau.

PTNT

Thu thap cac van ban

Lanh dao va

lién quan dén cong viée | cong chic
dua chung vao trong bia [Phong Néng
ctia hd so do: nghiép va
- Cap nhat tit ca van PTNT
ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo dai,
B2 giai quyét cong viéc vao
hd so di md, bao gdm
tai lieu phim, anh, ghi
am (néu co).
Sép sép tai liéu theo mot
trinh tu nhat dinh nhu
tho1 gian ban hanh, trinh
tu giai quyét. ..
Két thac ho so: Lanh dao va
- Ra soat lai toan bd van P(ao‘ng Chl}c
TN » |Phong Nong
ban, tai liéu co trong ho A
: e 1N nghi¢p va
B3 so; loai ra khoi ho so PTNT

ban luu, trung thira, ban
nhap; xac dinh lai thoi
han bao quan cta ho so;
chinh sira tiéu dé, sb va

ky hiéu ho so cho phu
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hop; hoan thién, két
thuc ho so.

- Tiéu dé ho so: Tén loai
van ban co quan ban
hanh hoac hé so v.v...

+ NOi dung
+ Thoi gian

-Pbi véi hd so gidy:
Nguoi lap hd so thuc
hién danh s6 to ddi vé6i
hd so c6 thoi han bao
quan tir 05 nam tré 1én,
viét Muc luc van ban
d6i v&i ho so ¢6 thoi han
bao quan vinh vién; viét
chimg tir két thic doi
voi tat ca ho so.

B4

Bién muc ho so:

Cén b0, cong chuc phai
bién muc hd so bao
gom: ghi s6 thir tu,
s6/ky hiéu, ngay thang,
tac gia van ban (tén co
quan ban hanh van ban),
trich yéu noi dung van
ban, s to dé ¢b dinh cac
tai licu d6, tranh that
lac, mat mat.

Muc luc van ban trong
ho so duge viét thé hién
trén bia hd so hodc cd
thé trén to riéng.

Lanh dao va
cong chtrc
Phong Néng
nghiép va
PTNT

BS

Nop luu hd so, tai lidu
vao litu trd co quan: Do6i
voi ho so, tai liéu hanh
chinh: trong 01 nam ké
tir khi cong viéc két
thac.

Do1 vo1 ho so, tai ligu

Lanh dao va
cong chuc
Phong Néng
nghiép va
PTNT
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xay dung co ban: Trong
03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét
toan.

NOp luu tai kho luu triv
co quan. Khi nop hd so
vao kho luu trir, can bo,
cong chic va by phan
luu trit d6i chiéu hd so
tai liéu voi danh muc hod
so nop luu va lappj bién
ban giao nhan ho so.

Biéu mau/tai liéu

MAu biéu/tai liéu

Thuc hién theo cic Biéu mau quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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