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

HUYEN HA LANG Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: 3782 /QP-UB ND Ha Lang, ngay /6 thang 12 nam 2022
QUYET DINH

Phé duyét quy trinh giai quyét cong viéc noi b (ngoal thu tuc hanh chlnh)
trong linh vire Viin héa va Théng tin thudc tham quyén giai quyét
ciia Uy ban nhan din huyén Ha Lang, tinh Cao Bang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN HA LANG

Can cir Ludt t6 chitc chinh quyén dia phwong nam 2015, Ludt sira doi, bo
sung mot so diéu cua Ludt to chirc Chinh phu va Ludt to churc chinh quyén dia
phuwong nam 2019;

Can cwe Luat can bg, cong chuc nam 2008, Ludt vién chirc nam 2010,
Ludt svra doi, bo sung mot s diéu cua Ludt can bé, cong chirc va Ludt vién chirc
nam 2019; Luat lvu triv nam 2011;

Can cit Théng tw s6 09/TT-BNV ngay 03/9/2011 ciia B¢ Néi vu quy dinh
vé thoi han bdao quadn ho so, tai lieu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua
cdc co quan, to chuc, Thong tw so 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cua Bo
Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua
UBND cac tinh, thanh pho truc thuéc Trung wong,

Can cir Nghi dinh s6 30/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng téc
van thu (Phu luc V — Ldp ho so, giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan);

Can cir Quyét dinh so 24/2018/0D-UBND ngay 06/8/2018 cua Uy ban
nhan dan tinh Cao Bang vé viéc phan cap quan ly nha nwoc linh viee ngi vu trén
dia ban tinh Cao Bang;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Vin héa va Théng tin.

QUYET PINH:

Picu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy 03 quy trinh giai quyét cong
viéc ndi bd (ngoai thu tuc hanh chinh) linh vuc Van hoa va Thong tin thude
tham quyén giai quyét cia UBND huyén Ha Lang, tinh Cao Bang (Chi tiét tai
phu luc kem theo).

DPieu 2. Trach nhi¢m cua cac phong, ban, don vi, can by, cong churc, vién
chuc thuoc UBND huyén:

- Can c nhiém vu duogc giao can bg, cong chure, vién chirc cap huyén, cap
xa thuoc UBND huyén Ha Lang c6 trach nhi¢m thyuc hién ding cac ndi dung



trong quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd (ngoai thu tuc hanh chinh) thudc linh
vuc Van hoa va Thong tin da dugc UBND huyén phé duyét.

- Thu truédng cac phong, ban, don vi, Chu tich UBND céc x4, thi tran thuc
hién cong khai Quyét dinh nay tai phong lam viéc, bang tin Tru s co quan dé
can bo, cong chuc, vién chuc cua don vi dugc biét, thuc hién.

- Van phong HDND - UBND huyén, UBND cac xa, thi tran thuc hién
cong khai Quyét dinh nay trén Trang thong tin dién tir cua huyén, xa, thi tran.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND - UBND huyén; Truéng phong Vin
hoa va Thong tin; Thu trudng cac phong, ban, don vi thugc UBND huyén; Chu
tich UBND cac xa, thi tran va cac t6 chtrc, cad nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tur ngay ky./.

Noi nhdn:
- Nhu Piéu 3 (t/h)
- CT, cac PCT UBND huyén;

- Phong Noi vu huyén;
- Lwu: VT, VHTT.

Nguyén Phuong Huy



PHU LUC 1
Danh muc cic quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bd (ngoai thi tuc hanh chinh)
trong linh vuc Van héa va Thong tin thudc thAm quyén giai quyét
ciia UBND huyén Ha Lang, tinh Cao Bang
(Kém theo Quyét dinh sé 3782 /OP-UBND ngay /6 /12/2022
cua Uy ban nhdan ddn huyén Ha Lang)

STT Quy trinh ndi bd giai quyét cong viée Ky hi¢u

Quy trinh Quan 1y va giai quyét vin ban di,
dén cua Phong Vian hoéa va Thong tin
(Khong ap dung cho cac van ban, tai li¢u CV - 0L/ VHTT
bi mat nha nudc)

Quy trinh 1ap ho so cong viéc va nop luu

A . N . . CV - 02/VHTT
ho so vao Luu tritr co quan cta cong chur.

Quy trinh xdy dung ké hoach, tong hop
danh gia trinh UBND huyén danh gid, xép
loai, danh gia cd nhan hang thang thudc CV -03/VHTT
tham quyén danh gia cia UBND huyén.




PHU LUC 2

Noi dung cacquy trinh giai quyét cong viéc ndi b (ngoai thi tuc hanh chinh)

trong linh vuc Van héa Thong tin thugc thAm quyén gidi quyét
ciia UBND huyén Ha Lang, tinh Cao Biing
(Kém theo Quyét dinh sé6 3782 /OD-UBND ngay /6/12/2022
ciia Uy ban nhén dan huyén Ha Lang)

1. Quy trinh Quan Iy va giai quyét vin ban di, dén ciia Phong Vin

héa va Thong tin (Khong ap dung cho cic van ban, tai licu bi mit nha
nudc) (CV-01/VHTT)

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu xir 1y, giai quyét kip thoi, chinh xac va théng nhét ddi voi tat ca
cac loai van ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan 1y Nha nudc
cua Phong van hoa va Thong tin Ha Lang.
2 | Pham vi
Ap dung d6i véi:
- Viéc tiép nhan va giai quyét vin ban di, dén cua Phong Vin hoa va Théng tin
huyén.
- Cong chirc Phong van hoa va Thong tin huyén.
3 | Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céan cir phap ly
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong tac van thu.
3.2 | Quy trinh xt ly cong viéc
. Pon vi
. . n Don vi Ao ‘e e A .
TT Trinh tu thuc hién chi tr‘; phoi Thoi gian | Két qua
hop
* Quan ly, giai quyét vin ban dén (Khong ap dung cho céc viin ban, tai liéu bi
mat nha nwéc)
. . an th 10 hanh
B1 | Tiép nhan van ban dén Van thu G10 han
cua phong chinh
X 1y vin ban dén:
- P4i voi vin ban dién tu:
+ Tiép nhédn, kiém tra tinh xac Ngay sau
thuc vé ngudn gbc noi giri va su | ) khi tiép
. e 1a o4l ., | Cong chtrc han va
toan ven cua van ban, dang ky va b teéch nhan van
chuyén lanh dao xir 1y. phu frac ban
. o van thu
B2 | + Truong hop van ban dién tor| .
A L . . . | cua phong
khong ddp tng cac quy dinh tai




Piém a Khoan 2 Piéu 21 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP hoic gui
sai no1 nhan thi phai bao cao cho
lanh dao Phong c6 ¥ kién chi dao
va phai tra lai cho co quan, to
chirc giri van ban trén Hé thong.
Truong hgp phat hién c6 sai sot
hodc ddu hiéu bat thuong thi van
thu phai bdo cao cho lanh dao
Phong ¢6 ¥ kién chi dao va thong
bao cho noi gui van ban.

- B6i v6i vin ban gidy:

+ Néu phat hién vin ban giri sai
d6i tugng, hodc bi dung tai liéu bi
rach nat, co dau hiéu bi 16 thong
tin cta tai liéu ... thi phai trao doi
lai v&1 nhan vién buu dién hay
ngudi chuyén vin ban (truong
hop can thiét, phai 1ap bién ban va
c6 chr ky cia ngudi nhan va
ngudi chuyén van ban) dong thoi
phai bao cdo lanh dao Phong xin y
kién chi dao.

+ Tiép nhan, phan loai so bg, boc
bi, vao so.

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

+ D6i v6i bi vin ban 1a don thu
khiéu nai t6 céo, thu bao dam phai
giit lai bi thu dé tién kiém tra khi
can thiét.

+ Nhitng bi van ban c¢6 déng dau
“khan” “thuong khan”, “hoa tdc”
phai dugc boc ngay va trinh lanh
dao giai quyét kip thoi.

B3

Phan loai van ban va trinh Lanh
dao xur ly

Trudng
phong

0,5 ngay (xtr
Iy ngay d6i
Vol truong

hop dac biét)




Theo thoi
coanie| | e
B4 | T6 chuc thuc hié t -
0 chirc thuc hién rm;i nco theo chi dao
g cua lanh dao
Phong
. Cac loai
Cac don vi V;: t:)éi
B5 | Giai quyét, lap hd so cong viée cé lién theo quy
quan dinh
* Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cdc van ban, tai li€u bi mit nha
nudc)
Du thao
i1 b
Lanh dao, Zg?ly gt i
: : 0 ht Gi0 hanh )
Bl | Hoan thién van ban, in, trinh ky cong chue 19 , an dinh, To
trong co chinh trinh
quan B4o ’
cao,...)
q Tuy theo
Kiém tra ndi dung van ban cua tinh chat, noi
cong chirc chuyén mon tham muu dung, miic | Dy thao
(ké ca vin ban gidy va vin ban dd cuavan | vin ban
dién tir): Léanh dao ban nhung | (Quyét
B2 | - Quay lai budc 1 d6i v6i trudng | cac don vi khéng qud | dinh, To
hop can phai chinh stra, bo sung. lién quan 0,5 ngay trinh,
- Ky, chiu trach nhiém noi dung (xur Iy ngay Bao
déi vai céo...)
truong hop
dac biét)
Kiém tra thé thic, k¥ thuat trinh Tuy t,heo )
bay viin ban: tinh chat, noi i
. , SO \ dung, mirc Dy thao
- Quay lai budc 1 doi véi truong 46 cta van | van ban
hop can phai chinh stra, bo sung | Lanh dao . X
X o ey A, \ iy ban nhung (Quyet
(k€ ca van ban gidy va van ban | Phong Van N . ) .
B3| ... . Lo khong qua | dinh, To
dién tur). hda va X .
o s o 01 ngay. trinh,
- Ky, chiu trach nhiém vé: Thong tin L
A T (xtrlyngay | Bao
+ Thé thtrc, k¥ thuat doi véi van 461 v6i 0.)
) e Cao...
ban giay. truomg hop

+ Thé thirc, k¥ thuat, chuyén dinh

dic biét)




dang d6i voi van ban dién tu.

Tuy theo
tinh chat, ndi | .
, N x qa , Van ban
Ky duyét van ban: dung, mirc
C Lo e ~ o da duoc
- Quay lai budc 1 do1 véi truong | Lanh dao docuavan | _
X e 1 , 2 . - . lanh dao
B4 hop can phai chinh stra, bo sung | Phong Van ban nhung Phon
(ké ca van ban gidy va van ban | héava khong qua Ky Vélg
dién ti). Thong tin 02 ngay (xit d?),’n
- Ky ban hanh van ban chinh thirc ly ngay doi déug
véi truong
hop dac biét)
Khong qua | Vin ban
Xir Iy vin ban sau khi ngudi c6 Lanh dao 0,5 ngay da dugc
85 tham quyén ky: Phong Van (xur Iy ngay | lanh dao
- Cho sd, ngay, thang vin ban, hoa va d6i voi Phong
nhan ban, dong dau. Thong tin truong hop | Ky va
ddc biét) dong dau
Phét hanh van ban: Khéng qua ?“; ban
- Phat hanh van ban gidy dén noi 0,5 ngay 2 Juee
A e atA 1A . . - lanh dao
B6 khong c6 du di€u kién nhan hodc | Van thu (xur ly ngay Phon
st dung van ban dién tu. cua phong ddi véi , \g
2 . . ky va
- Thuc hi¢n s6 hoéa, ky so cua co truong hop déng
quan va phat hanh van ban dién t dac biét) ddu
B7 | Luuhd so \{an th%r G1,0 hanh Theo '
cua phong chinh quy dinh

* Quan 1y vin ban di, dén ddi véi cac vin ban, tai liéu bi mat nha nwéc: Thuc
hién theo quy dinh tai Luat Bao vé BMNN niam 2018, Nghi dinh s6 26/2020/ND-
CP ngay 26/02/2020 cua Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Luat Bao vé
bi mat nha nudc; Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo Cong an
ban hanh biéu mau st dung trong cong tac Bao vé bi mat nha nudc.

4 | Biéu mau/ tai liéu
Khong ap dung
5 | Luu hd so

Theo quy dinh




2. Lap ho so cong viéc va nop ho so luu trir va Luu trir co' quan cua

cong chirc Phong Van héa va Thong tin (CV — 02/VHTT)

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va céch thic Lap hd so cong viéc cua cong chuc tai
Phong Van hoa va Thong tin huyén Ha Lang
2 | Pham vi
Ap dung d6i véi cong chirc Phong Vin héa va Thong tin
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viée
3.1 | Can cuwr phap ly
- Luat luu trir nam 2011;
- Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/9/2011 ctia B6 Noi vu quy dinh
vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong
clia cac co quan, to chirc; Thong tu 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011
cua Bo NoO1 vu quy dinh thoi han bdo quan tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cia UBND céc tinh, thanh phé tryc thuoc Trung wong;
- Chi thi sé6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuwéng Chinh phu
vé ting cudng cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trix
co quan, luu trir lich str;
- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé& cong
tac van thu (Phu luc V - Lap hd so, giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co
guan).
3.2 | Thanh phin ho so Bin chinh Bin sao
Bia ho so
CAc tai liéu, ho so lién quan dén
cong viéc dugc phan cong X
Muc luc van ban
Chung tir két thiic
Bién ban giao nhan hd so, tai
liéu
Danh muc hd so ndp luu
Muc luc hd so
3.3 | 86 lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xw ly cong viéc
Cho dén khi cong viéc duoc giai quyét xong
3.5 | Quy trinh xw ly cong viéc
Don
TT Trinh tw thye hi¢n Do;n N . T.hm Két qua
chu tri phoi glan
hop
Bl |[M& hd so theo Danh muc | Lanh dao




hd so hodc theo ké hoach
cong tac.

- Ghi tén ctia hd so (tiéu dé ho
s0) trén Bia hd so

- Cap nhat nhitng thong tin
ban diu vé hd so theo Danh
muc hé so cia UBND huyén
da ban hanh.

Truong hop phat sinh cac hd
so khong c6 trong Danh muc
hdé so, cong chic duoc giao
nhiém vu tu xac dinh céac
thong tin: Tiéu dé hd so, sd va
ky hiéu ho so, thoi han bao
quan, ho so, ngudi 1ap va thoi
gian bat dau.

va cong
churc
Phong
VHTT

B2

Thu thap cac van ban lién
quan dén cong viéc dua vao
trong bia ctia hd so dé:

Cap nhat tdt ca van ban, tai
liéu hinh thanhtrong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc
vao hd so dd mo, bao gdm tai
liéu phim, anh, ghi &m (néu
co)

Sap xép tai liéu theo mot trinh
ty nhat dinh nhu thoi gian
ban

hanh, trinh tu giai quyét...

Lanh dao
va cong
chirc
Phong
VHTT

B3

Két thac ho so:

- Ra soat lai toan by van ban,
tai liéu co trong hd so; loai ra
khoi ho so ban luu tring thira,
ban nhap; xac dinh lai thoi han
béo quan cua hd so; chinh sta
tiéu dé, sb va ky hiéu hd so
cho phu hop; hoan thién, két
thic hd so

- Tiéu dé ho so:

Tén loai Van ban co quan ban
hanh hodc Hb so viv

+ ndi dung

Lanh dao
va cong
chirc
Phong
VHTT
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+thoi gian

- Dé6i vé6i hd so gidy: Nguoi
1ap ho so thuc hién danh s to
d6i v6ihd so ¢ thoi han bao
quan tir 05 nim tré 1én, viét
Muc lyc van ban ddi voi ho so
cO thoi han bao quan vinh
vién; viét ching tir két thlc
d6i voi tit ca ho so.

B4

Bién muc ho so

Cén bo, cong chuc phai bién
muc hd so bao gdm: ghi sd thir
tu, sd/ky hiéu, ngay thang, tac
gid van ban (t€n co quan ban
hanh van ban), trich yéu ndi
dung vin ban, sb to dé cb dinh
cac tai liéu do, tranh that lac,
mét mat.

Muyc luc van ban trong hd so
duoc viét thé hién trén bia ho
so hoic cO thé trén to
riéng.

Lanh dao
va cong
chtrc
Phong
VHTT

B5

Nop luu hd so, tai liéu  vao Luu
trlr co quan

- Déi v6i hd so, tai licu hanh
chinh: Trong 01 nam ké tir khi
cong viée két thic

- P6i voi ho so, tai liéu xay dung
co ban:

Trong 03 thang ké tir ngay cong
trinh duoc quyét toan.

Nop luu tai Kho luu trit co quan.
Khi nop hd so vao kho luu trir,
can b, cong chirc va bo phan luu
trit d6i chiéu ho so tai lidu véi
danh muc Ho so ndp luu va lap
bién ban giao nhan ho.

Lanh dao
va cong
chirc
Phong
VHTT

Mau biéu/tai li€u

Thuc hién theo c4c Biéu mau quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP

ngay05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu
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3. Quy trinh xiy dung ké hoach, tong hop danh gia trinh UBND

huyén danh gia, xep loai ca nhan hang thang thugc thim quyen danh gia
cua UBND huyén (CV-03/ VHTT)

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thire giai quyét cong viée danh gia, xép loai
can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thuéc UBND huyén hang
hang.
2 | Pham vi
Ap dung d6i véi cong chirc Phong Vin héa va Thong tin
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can ciwr phap ly
- Luét T6 chire chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat stra d6i, bd
sung mot sd diéu cua Luat T6 chirc Chinh phit va Luat T6 chirc chinh
quyén dia phuong nam 2019;
- Luat can b, cong chirc ndm 2008; Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu
cua Luat can bg, cong chirc va Luat vién chirc nam 2019;
- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh pha vé ddnh
gia, xép loai chat luong can b, cdng chc, vién chic;
- Quyét dinh s6 332-QB/HU, ngay 31/3/2033 ctia Huyén uy Ha Lang
vé viéc ban hanh Quy ché dénh gia, xép loai hang thang d6i véi co quan,
t6 chtrc, don vi va can bo, cdng chic, vién chiic, nguoi lao dong trén dia
ban huyén Ha Lang;
- Hudng dan s6 314/HD-UBND ngay 17/4/2022 ciia UBND huyén Ha
Lang vé viéc Hudng dan danh gia, xép loai hang thang déi véi co quan,
t6 chirc, don vi VA can bo, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong
3.2 | Cdc tai liéu phuc vu gidi quyét cong vigc
Phiéu danh gia xép loai Tap thé don vi, cng chiic trong co quan.
Biéu tong hop danh gia thang cta co quan.
Bién ban hop danh gid cua co quan
3.3 | 86 luong
01 bo
3.4 | Thoi gian xv ly cong viéc
01 ngay (ké tir khi nhan dugc phiéu danh gia cia cac cong chiic trong co
guan)
3.5 | Quy trinh xw ly
T Trinh .t}r thuce Pon Vl chui Dg’.n vi Thoi gian Két qua
hién tri phoi hop
Lanh dao,
B1 Céac ca nhan tu Cong chuc Ngay 22 Béan danh
danh gia Phong hang thang | gia
VHTT
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Tién hanh danh gia | - 420 va \ L
L r s 1 cong chirc Ngay 22 Bién ban
B2 | két qua ca nhan, . A , , .,
i thé Phong hang thang | danh gia
4P He VHTT
K;et qua danh gid, Lanh dao va , . 2z
B3 |XP loai cone chite Trudc ngay | Bi€u tong
chat luong tap thé Ph(‘)%] 25hang | hop danh
va ca g thang gia
N . VHTT
nhan hang thang
Lanh dao va B_a}n d.%nh
cong churc gia, bien
B 4 | Phat hanh Phong 0,5 ngay ban danh
VHTT g;a, biéu
tong hop
4 | Biéu mau/tai liéu

Mau xay dung ké hoach tap thé, ca nhan hang thang

Mau danh gia két qua nhiém vy tap thé, c4 nhan hang thang

Mau chdm diém tap thé, ca nhan hang thang

Bang biéu tong hop két qua danh gia
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