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

HUYEN HA LANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 2974QD-UBND Ha Lang, ngay /8 thang /7 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo
(ngoai thu tuc hanh chinh) trong linh vwe Tai chinh — Ke hoach
thugc thim quyén giii quyet cia UBND huyén Ha Lang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN HA LANG

Can cir Luqt T 6 chirc chinh quyén dia phwong ndam 2015; Luat sira déi, bé
sung mot so diéu cua Ludt To churc Chinh phu va Ludt To chirc chinh quyén dia
phuwong nam 2019,

Can g'd’ L7u42t can bé,,céigg chwrc nam 2008; Luat vien chuwc nam 2010;
Ludt swra doi, bo sung mot so diéu cua Ludt can b, cong churc va Ludt vién chirc
nam 2019; Ludt lvu trie nam 2011;

Can cir Thong tu s 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 9 nam 2011 cua Bo
Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai licu hinh thanh pho bién trong
hoat dong cua cac co quan, to chicc, Thong tw so 13/2011/TT-NBV ngay 24
thang 10 nam 2011 cua Bo néi vu quy dinh thoi hgn bao quan tai liéu hinh
thanh trong hoat dong cua UBND cdc tinh, thanh pho truc thuéc Trung wong,

Can cu Quyet dinh 56 24/201 8/0OD-UBND ngay 06 thang 8 nam 2018 cua

UBND tinh Cao Bang vé viéc phdn cdp quan Iy nha nwde linh viee ndi vu trén
dia ban tinh Cao Bang;

Can cir Nghi dinh sé6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phii vé cong tac vin thw (Phu luc V — Ldp hé so, giao ndp hé so, tdi liéu
vao luu triv co quan);

Theo dé nghi ciia Trudng phong Tai chinh — Ké hoach huyén.
QUYET PINH:

Picu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 02 quy trinh giai quyét cong
VleC ndi bd (ngoal thu tuc hanh chinh) linh vyc Tai chlnh Ké hoach thudc tham
quyén giai quyét cia UBND huyén Ha Lang (Chi tiét tai phu luc kém theo).

Piéu 2. Trach nhiém cua céc phong, ban, don vi, can bg, cong chirc, vién
chuc thuoc UBND huyén:

- Can ctt nhiém vu duogc giao, cac can bd, cong chuc, vién chuc cép
huyén, cap xi thuoéc UBND huyén Ha Lang c0 trach nhiém thuc hién ding céac
ndi dung trong quy trinh giai quyét céng viéc ndi bd (ngoai thu tuc hanh chinh)
thudc linh vuc Tai chinh — Ké hoach da duoc UBND huyén phé duyét.



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

- Thu truong cac phong, ban, don vi, Chu tich UBND x4, thi trin thuc
hién cong khai quyét dinh nay tai phong lam viéc, bang tin Try s& co quan dé
can bd, cong chuc, vién chuc cua don vi dugc biét, thuc hién.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND-UBND huyén; Truong phong Tai
chinh — K& hoach; Thu trudng cac phong, ban, don vi thuéc UBND huyén; Chu
tich UBND cac x4, thi trdn va cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu bicu 3 (dé t/h); ' :

- CT, cac PCT UBND huy¢n;
- Phong Noi vy;

- Luvu: VT, TCKH.

Nguyén Phuwong Huy



PHU LUC1
Danh muc cac quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bd (ngoai thii tuc hanh
chinh) trong linh vure Ngi vu thudc tham quyén giai quyét
ciia UBND huyén Ha Lang, tinh Cao Bing

(Kém theo Quyét dinh s6: 2974 /0D-UBND ngay /8/ 742022
cua Uy ban nhdan dan huyén Ha Lang)

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

Quy trinh Quan 1y va giai quyét van ban di, dén cua
1 | Phong Tai chinh — Ké hoach (Khong 4p dung cho cac | CV-01/TCKH
van ban, tai liéu bi mat nha nudc)

2 | Quy trinh 1ap ho6 so cong viéc va ndp luu ho so vao

N A . CV-02/TCKH
Luu trir co quan cua cong chuic

PHU LUC 2

Noi dung cac quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd (ngoai thii tuc hanh
chinh) trong linh vue Néi vu thudc thim quyén giai quyét cia UBND huyén
Ha Lang, tinh Cao Bing
(Kém theo Quyét dinh sé: /OP-UBND ngay / /2022

ciia Uy ban nhdn ddn huyén Ha Lang)
1. Quy trinh Quan 1y va giai quyét vin ban di, dén ciia Phong Tai

chinh — Ké hoach (Khéng ap dung cho cic vin ban, tai liéu bi mat nha
nuéc) (CV-01/NV)

1 Muc dich

Quy dinh trinh ty xir 1y, giai quyét kip thoi, chinh xéc va thong nhat doi voi
tat ca cac loai van ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan ly
Nha nudc cua Phong Tai chinh — K& hoach Ha Lang.

2 Pham vi

Ap dung ddi véi:

- Viéc tiép nhan va giai quyét vin ban di, &én cua Phong Tai chinh — Ké
hoach huyén.

- Cong chirc Phong Tai chinh — K& hoach huyén.

3 | Ndi dung quy trinh giai quyét cong viée

3.1 | Can ctr phap ly

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

- Thong tw s6 01/2020/TT-BNV ngay 16/4/2020 ciia Bo truéng Bo Noi vy bai
bo mot s6 van ban quy pham phap luat do B trudng Bo Noi vu ban hanh.

3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc




Ponvi | Ponvi | Thoigian Két qua
TT Trinh ty thwe hién chii tri phoi
hop
* Quan ly, giai quyét vin ban dén (Khong 4p dung cho céic vin ban, tai
li€éu bi mat nha nudrc)
B1 | Tiép nhan vin ban dén van thu Gi0  hanh
cua phong chinh
Xtr ly van ban dén:
- Pbi vé6i van ban dién tu:
+ Tiép nhén, kiém tra tinh
xac thuc vé ngudn gdc noi
giri va sy toan ven cua van | Cong chic Ngay  sau
ban, diang ky va chuyén lanh | phu  trach khi tiép
B2 | dao xirly. van  thu nhan  vén
+ Truong hop van ban dién | cua phong ban

te khong dép Gng cac quy
dinh tai Piém a Khoan 2
Piéu 21 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP hoac gtri sai
noi nhan thi phai bao cdo
cho lanh dao Phong co6 y
kién chi dao va phai tra lai
cho co quan, to chirc giri van
ban trén Hé théng. Truong
hop phat hién c6 sai sot hodc
dau hiéu bat thuong thi vin
thu phai bao cao cho lanh
dao Phong c6 ¥ kién chi dao
va thong bao cho noi gui van
ban.

- B6i voi van ban gidy:

+ Néu phat hién vin ban gui
sai d6i tuong, hoac bi dung
tai liéu bi rach nét, c¢6 dau
hiéu bi 10 thong tin cua tai
lidu ... thi phai trao doi lai
v6oi nhan vién buu dién hay
ngudi chuyén vin ban
(truong hop can thiét, phai
lap bién ban va co6 chir ky
cia nguodi nhdn va nguoi
chuyén vian ban) dong thoi
phai bdo cdo lanh dao Phong
xin y kién chi dao.

+ Tiép nhan, phan loai so bo,
béc b, vao so.

+ Van ban guri dich danh cé




nhan trong co quan, Van thu
chuyén nguyén ca bi cho ca
nhén co tén ghi trén bi.

+ D0i v6i bi van ban 1a don
thu khiéu nai té cdo, thu bao
dam phai gitr lai bi thu dé
tién kiém tra khi can thiét.

+ Nhirng bi van ban c6 déng
ddu “khan” “thuwong khan”,
“hoa téc” phai dugc boc
ngay va trinh lanh dao giai
quyét kip thoi.

B3 | Phan loai van ban va trinh | Truéng 0,5 ngay (xtr
Lanh dao xtr 1y phong ly ngay doi
vOl  truong
hop dac
biét)
B4 | T6 churc thyc hién Cong churc Theo thoi
trong co han cua van
quan ban hoac
theo chi dao
cua lanh dao
Phong
B5 | Giai quyét, 1ap ho so cong | Cac don vi Céc loai
viée co lién van ban
quan theo quy
dinh
* Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai liéu bi mat nha
nuadc)
Du thao
Lanh dao, van b? "
Hoan thién van ban, in, trinh | cong chic Gio hanh | (QWet
Bl Ky trong  co chinh d;\nh, To
quan trinh,
Bao
céo0...)
Kiém tra ndi dung vin ban Tuy  theo
cua cong chirc chuyén mon tinh  chat,
tham muu (ké ca van ban ndéi  dung, | Du thao
gidy va vin ban dién ti): mirc d§ cua | van ban
- Quay lai budc 1 dbi véi | Ldnh dao van ban | (Quyét
B2 | truong hop can phai chinh | cdc don vi nhung dinh, To
stra, bd sung. lién quan khong qua | trinh,
- Ky, chiu trach nhiém ndi 0,5 ngay Bao
dung (xtr ly ngay | céo...)
doi voi

truong  hop




dac bidt)

Kiém tra thé thuc, ky thuat
trinh bay van ban:
- Quay lai bude 1 doi voi

Tuy  theo
tinh chat,
ndéi  dung,

truong hop can phai chinh mic do cua D}'I th?o
~ < .| van ban
sua, bd sung (ké ca van ban | Lanh dao van ban X
. .. (Quyeét
gidy va vin ban dién tu). Phong Tai nhung . .
B3 . . ) P ; A . | dinh, To
- KY, chiu trach nhi¢m vé: chinh — Ké khong qua tr.‘lnh’
+ The thue, k§ thut doi véi | hoach 01 ngay. BA0 '
van ban gidy. 7 (xu ly ngay c40...)
+ Thé thirc, ky thuat, chuyén doi voi
dinh dang d6i voi van ban truong  hop
dién tu. dac bi¢t)
Tuy  theo
tinh  chat,
Ky duygt vin bin noi - dung, |y an
) Lo muc do cua | ..
- Quay lai bude 1 doi voi | . - © ., | daduogc
Lanh dao van ban | ..
truong hop can phai chinh \ - lanh dao
Phong Tai nhung \
B4 | sua, bd sung (ké ca van ban ) X A . | Phong
chinh — Ke khong qua |, . . .
gidy va vin ban dién ). hoach 02 ngay (xir ky va
- Ky ban hanh van ban chinh : 5 ngay aéi dong
thire Y Neay SOl 44y
Vo1 truong
hop dac
biét)
Khoéng quéd | Van ban
Xt ly van ban sau khi nguoi | Lanh dao O’? ngay dNa dugc
r A A 1o \ - (xu Iy ngay | lanh dao
c6 tham quyén ky: Phong Tai X r \
B5 2 \ . < . X doi voi Phong
- Cho s0, ngay, thang van | chinh — K¢ . .
, A ya X truong hop | Ky va
ban, nhan ban, dong dau. hoach A g
dac biét) dgng
dau
Phat hanh van ban: Vin ban
- Phat hanh van ban giay dén Khong quéa | da duogc
noi khong c6 du di€u kién 0,5 ngay lanh dao
nhan hodc st dung van ban | Van thu (xtr Iy ngay | Phong
B6 N , . Lo o A
dién tur. , | cua phong doi voi ky va
- Thyc hién s6 hoa, ky so truong hgp | dong
cua co quan va phat hanh dac biét) dau
van ban dién tir
A Van thu Gi0 hanh Theo
B7 | Luuhoso cua phong chinh quy dinh

* Quan 1y viin béan di, dén ddi véi cac vin ban, tai liéu bi mat nha nwéc:
Thyc hi¢n theo quy dinh tai Ludt Bao vé BMNN nam 2018, Nghi dinh )
26/2020/ND- CP ngay 26/02/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb
diéu cta Ludt Bao vé bi mat nha nudc; Thong tu sb 24/2020/TT-BCA ngay
10/3/2020 ctia B6 Cong an ban hanh biéu mau st dung trong cong tac Bao vé

bi mat nha nudc.




4 | Biéu miu/ tii liéu
Khong ap dung
5 Luu ho so

Theo quy dinh

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

cong chirc Phong Tai chinh — Ké hoach

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh ty va cach thirc Lap hd so cong viée cua cong chire tai Phong
Tai chinh — K& hoach huyén Ha Lang
2 |Pham vi
Ap dung ddi v6i cong chirc Phong Tai chinh — Ké hoach huyén
3 |N@i dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 |Can cir phap ly
- Ludt luu trlr ndm 2011;
- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/9/2011 cua Bo Noi vu quy dinh vé thoi
han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh ph6 bién trong hoat dong cua cac co
quan, to6 chtrc; Thong tu 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cua Bo Noi vu quy
dinh thdi’han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia UBND céc tinh,
thanh pho truc thugc Trung wong;
- Chi thj s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ciia Thu tuéng Chinh phu vé ting
cuong cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai liu vao luu trit co quan, luu trir
lich str;
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii vé cong tac van
thu (Phu luc V - Lap ho so, giao ndp ho so, tai li¢u vao luu trir co quan).
3.2 [Thanh phin ho so Ban chinh Ban sao
- |Biahd so
_ |Céc ta1 liéu, ho so lién quan dén cong viéc duoc X
phén cong
- [Muc luc van ban
- [Chimg tir két thuc
- |Bién ban giao nhan ho so, tai liéu
- |Danh myc hd so ndp luu
- Muc luc hd so
3.3 S0 lwong
01 bo
3.4 [Thoi gian xir ly cong viée
Cho dén khi cong viéc dugc giai quyét xong
3.5 |Quy trinh xir ly cong viéc




TT Trinh ty thyc hién Don Vl chu | Don vi phoi Thaoi gian Két qua
tri hop
B1 M ho so theo Danh Céng chirc

muc ho so hoac theo




ké hoach cong tac

- Ghi tén cua ho so (tiéy]
dé ho so) trén Bia ho so

- Cap nhat nhiing
thong tin ban dau vé ho
so' theo Danh muc hd so
cuia UBND huyén d3
ban hanh

Truong hop phat sinh|
cac hd so khéng co
trong Danh muc ho so,
cong chic dugc giao
nhiém vu tu xac dinh
cac thong tin: Tiéu dé ho
s0, s6 va ky hiéu hd so,
thoi han bao quan, hd
so, nguoi lap va thoi
gian bat dau

B2

Thu thadp cac van ban|
lién quan dén cong viéc
dua chiing vao trong bia
ctia ho so do: - Cap nhat
tat ca van ban, tai lidu
hinh thanh trong qud
trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc vao hod so da
mo, bao gdm tai liéu
phim, anh, ghi am (néu
c6) Sap xép tai liéu theo
mot trinh tu nhat dinh
nhu thoi gian ban hanh,
trinh tu giai
quyét...

Cong churc

B3

Két thuc ho so:

- Ra soat lai toan b van
ban, tai liéu c6 trong hd
s0; loai ra khoi hd so
ban luu trung thtra, ban
nhap; xac dinh lai thot
han bao quan cua ho so;
chinh stra tiéu dé, s6 va
ky hiéu hd so cho

Cong chuc




phu hop; hoan thién, két
thic ho so

- Tiéu dé ho so:

Tén loai Van ban co
quan ban hanh hoic HO
so v/v + ndi dung+ thoi
gian

Pbi voi ho so gidy:
Nguoi 1ap hd so thuc
hién danh s6 t& dbi voi
hd so ¢6 thoi han bao
quan ti 05 nam trd 1€n,
viét Muc luc véan ban d6i
véi ho so 6 thoi han
bao quan vinh vién; viét
chung tir két thac dbi
v6i tat ca hd

SO.

B4

Bién muc ho so

Can bd, cong chirc phai
bién muc hd so bao
gom: ghi so thu tu,
sd/ky hiéu, ngay thang,
tac gid van ban (tén co
quan ban hanh van ban),
trich yéu noi dung vin
ban, s6 t& dé ¢d dinh cac
tai liéu do, tranh that lac,
mat mat.

Muc luc van ban trong
hd so duge viét thé hién
trén bia hd so hodc c¢b
thé trén td riéng.

Cong chuce

BS

NOp luu ho so, tai ligu
vao Luu trr co quan -
Do1 voi ho so, tai licu

hanh chinh: Trong

Toan thé
cong chuc
trong co

quan va

Céc Biéu
mau  theo
Nghi  dinh
30/2020/ND-




) . cong  chtrc CpP
01 nam ké tir khi cong  |gy0c phan

viéc két thiic cong  phu
Ddi v6i hod so, tai lieu  [trich  cdng
xay dung co ban: Trong [tac van thu
03 thang ké tir ngay luu triv

cong trinh duoc quyét
toan.

NOp luu tai Kho luu tri
co quan. Khi ndp hd so
vao kho luu trir, can bo,
cong chuc va bo phan
luu trit d6i chiéu ho so
tai liéu v6i danh muc Ho
so nop luu va lap bién
ban giao nhan hd.

Bieu mau/ tai liéu

Thuc hién theo cac Biéu ma:}u quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu
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