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

HUYEN HA LANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 2647QP-UBND Ha Lang, ngay 28 thang 10 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh giai quyét cong viée n01 b0 trong linh vye
Vian phong HDND- UBND thugc tham quyen glal quyet cua
UBND huyén Ha Lang, tinh Cao Bang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN HA LANG

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong nam 2015; Ludt sita doi, bo
sung mot so diéu ciia Ludt To chire Chinh phii va Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phuwong nam 2019,

Can ciwe Ludt ngdn sach nha nuwéc nam 2015;

Can cit Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac Van thu,

Can cir Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B Ngi vu quy
dinh quy trinh trao doi, luu trir, xu Iy tai liéu dién tw trong cong tdac van thu, cdc
chirc nang co ban cua Hé thong quan ly tai liéu dién tu trong qud trinh xu ly cong
viéc cua co quan, to chirc,

Can cit Nghi dinh sé 72/2013/NP-CP ngay 15/7/2013 cia Chinh phii
vé quan ly, cung cap, su dung dich vu Internet va thong tin trén mang,

Can cir Nghi dinh s 27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 ciia Chinh phii vé
swa doi, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh so 72/2013/NP-CP cua Chinh phu;

Can cir Nghi dinh s6 43/2011/NP-Cp ngay 13/6/2018 cua Chinh phii vé
cung cdp théng tin va dich vu cong triee tuyén trén trang théng tin dién tir hodc
cong thong tin dién t cua co quan nha nuoc,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HDPND- UBND huyén.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 04 quy trinh giai quyét cong
viéc nodi bo linh vuc Van phong HDND- UBND thudc tham quyén giai quyét cta
UBND huyén Ha Lang: (Chi tiét tai Phu luc kém theo).

Piéu 2. Trach nhiém cua cac phong, ban, don vi va can bo, cong chirc, vién
chtrc thuoc UBND huyén va co quan lién quan: Cong khai va thuc hién ding cac
ndi dung trong quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd thudc linh vyc Vin phong
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HDND- UBND huyén da dugc UBND huyén phé duyét.

- Vian phong HDND-UBND huyén, UBND céc x4, thi tran thyc hién cong
khai Quyét dinh nay trén Cong thong tin di€n tir ctia huyén, x4, thi tran.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND - UBND huyén; Thu trudng cac phong,
ban, don vi thuoc UBND huyén; Chu tich UBND cac x4, thi tran va cac t6 chuec,
ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay keé tir ngay ky./.

Noi nhdn:

- Nhu Biéu 3 (T/h);

- UBND tinh (B/c);

- S&'Noi vu ( Blc);

- CT, cac PCT UBND huyén;
- Phong Noi vu;

- Luu: VT.

Nguyén Phuwong Huy
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PHU LUC 1
Danh muc cidc quy trinh gidi quyét cong viéc ndi v0 (ngoai thu tuc
hanh chinh) trong linh vie Van phong HDND- UBND thudc thaim

quyén giai quyet cua UBND huyen Ha Lang, tinh Cao Bang
(Kem theo QP so 2647/QP-UBND, ngay 28/10/2022 ciia UBND huyén)

STT Quy trinh ndi b giai quyét cong viéc Ky hiéu

Quy trinh Quan 1y va giai quyét vin ban di, dén cua Vin
1 | phong (Khong ap dung cho céac van ban, tai liéu bi CV-01/VvP
mat nha nudc)

Quy trinh Tham dinh, trinh UBND huyén ban hanh cac vin ban
2 | do céc phong, ban tham muru. CV-02/VP

Quy trinh dang tai van ban trén trang thong tin dién tor cua

3 | huyén CV-03/VP

4 | Quy trinh mua sdm, st dyng vin phong pham cta Vin phong CV-04/VP

5 Qtly '[I‘II‘lh danh gia, xép loai Tf}p thé, cd nhan hang thang cua CV-05/\/P
Vién phong HDND-UBND huyé¢n




4

PHU LUC 2
Noi dung cac quy trinh giai quyet cong viéc ngi vo (ngoal thua tuc hanh
chinh) trong linh vue Van phong thugc thim quyen giai quyet
caa UBND huyén Ha Lang, tinh Cao Bang
(Kem theo OD so /OP-UBND, ngay 28/10/2022 cua UBND huyén)

1.  Quy trinh Quan Iy va giai quyét viin ban di, dén ciia Vin phong

HDND- UBND huyén (Khong ap dung cho cac van bdn, tai li€u bi mat nha
nuéc) (CV-01/VP)

Muc dich

Quy dinh trinh tw xt 1y, giai quyét kip thoi, chinh xac va thong nhat d6i véi tat ca cac
loai van ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan 1y Nha nudc.

Pham vi

Ap dung dbi véi:
- Viéc tiép nhan va giai quyét van ban di, dén ctia Vin phong HDND- UBND huyén.
- Cong chtrc Van phong HDND- UBND huyén.

Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 Cian cir phap ly
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac vin thu.
- Thong tu s6 01/2020/TT-BNV ngay 16/4/2020 ctia Bo truong Bo Noi vu bai boé mot sd
van ban quy pham phap luat do Bo trudng Bo Noi vu ban hanh.
3.2 Quy trinh xir ly cong viéc
DPon vi | Donvi | Thoigian Két qua
TT Trinh ty thuc hién chii tri p/hop
* Quan ly, giai quyét vin ban dén (Khong ap dung cho céc viin ban, tai liéu bi mat
nha nwéc)
Bl Tiép nhan vin ban dén Van thu Giohanhchinh
Xt 1y vin ban dén:
- D(A)i, vO1 van bér} dién tu:
+ Tiép nhan, ki€ém tra tinh xac thuc
V? l’lg}l@l’l géc l’vIGi gfryi V‘E‘l su toxz‘tn ven Van thu Ngay sau Khi
cua van ban, dang ky va chuyén lanh s " .
y ti¢p nhan van
dao xu ly. )
B2 ban

+ Truong hop van ban dién tir khong
dap tng cac quy dinh tai Piém a
Khoan 2 Piéu 21 Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP hodc giri sai noi
nhan thi phai bao cao cho lanh dao
c6 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 van




thu phai bao cao cho l&nh dao cé6 y
kién chi dao va théng bao cho noi
guri van ban.

- Bdi v6i vin ban gidy:

+ Néu phat hién vin ban gti sai dbi
tuong, hodc bi dung tai li€u bi rach
nat, c6 dau hiéu bi 16 thong tin cia
tai liéu ... thi phai trao doi lai voi
nhan vién buu dién hay nguoi
chuyén vin ban (truong hop can
thiét, phai 1ap bién ban va cé chir ky
clia ngudi nhan va ngudi chuyén van
ban) dong thoi phai bao cao lanh dao
xin y kién chi dao.

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

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

+ D4i v6i bi van ban la don thu
khiéu nai td cdo, thu bao dam phai
giit lai bi thu dé tién kiém tra khi can
thiét.

+ Nhiing bi vin ban c6 déng dau
“khan” “thuong khan”, “hoa tdc”
phai dugc boc ngay va trinh 1anh dao
giai quyét kip thoi

B3 Phan loai van ban va trinh Lanh dao| L&nh dao 0,5 ngay (xu
xu ly Vén phong Iy ngay doi véi
truong
hop DB)
B4 T chirc thuc hién Cong chirc Theo thoi han
trong co cia van ban
quan hogc
theo chi dao
cua lanh dao
Phong
B5 Giai quyét, lap ho so cong vigc Cac don vi Cac loai
co lién van ban
quan theo quy
dinh
* Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cic vian ban, tai liéu bi mat nha nwérc)
Du thao van
Lanh dao, ban (Quyet
Hoan thién van ban, in, trinh ky cong  chirc Gid  hanh | dinh, To
Bl trong  co chinh trinh, BC

quan




Tuy theo
Kiém tra ndi dung van ban ctia cong Tinh chét,
chttc chuyén moén tham muu (ké ca ndéi  dung, | Du thao van
van ban gidy va vin ban dién tir): mirc d6 cua | ban (Quyét
- Quay lai budc 1 ddi vai truong | Lanh  dao van ba | dinh, To
B2 hop can phai chinh stra, bo sung. cac don vi nhung trinh, Ba&o
- Ky, chiu trach nhiém noi dung lién quan khong qua | cao...)
0,5 ngay
(xtr Iy ngay
doi voi
truong hop
dac biét)
Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay Tuy theo
van ban: Tinh chat,
- Quay lai budc 1 dbi v6i truong ndéi  dung, | Du thdo van
hop can phai chinh stra, bo sung (ké mirc do cua | ban (Quyét
ca van ban gidy va vin ban dién tr). | Lanh dao vin  ban|dinh, To
B3 - Ky, chiu trach nhiém vé: Vin phong nhung trinh, Béo
+ Thé thic, k¥ thuat d6i v6i van ban) khong qua | céo...)
gidy. 01 ngay.
+ Thé thire, k¥ thuat, chuyén (xtr Iy ngay
dinh dang ddi v6i van ban dién ti. dbi voi
truong  hop
dac biét)
Ky duyét van ban: Tuy theo Van ban da
- Quay lai budc 1 ddi véi truong | Lanh dao Tinhchdt, |dugc lanh
B4 hop can phai chinh stra, bd sung (ké | Vin noi  dung, | dao ky va
ca van ban gidy va van ban dién tir). | phong mic do cia | dong dau
- Ky ban hanh van ban chinh thic van ban
nhung khong
qua 02 ngay
(xir 1y ngay
ddi véi trudng
hop déc biét)
Khong qua | Van ban da
Xt Iy vin ban sau khi ngudi c6 tham) 05 ngay |duoc lanh
quyén ky: Lanh dao (xtr Iy ngay | dao Van
B5 - Cho sd, ngay, thang vin ban, nhan | Van déi véi phong ky va
ban, dong dau. phong truong hop | dong
DB) dau
Phat hanh van ban: Vian ban da
- Phat hanh van ban gidy dén noi Khéng quéa | duwoc lanh
khong c6 du diéu kién nhan hodc st 05 ngay |dao Vin
B6 dung van ban dién tir. Van thu (xtr Iy ngay | phong ky va
- Thyc hién s6 hoa, ky sd dbi voi dong dau
cia co quan va phat hanh van ban truong hop

dién tir

diic biét)
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B7

Van thu Gi10 hanh Theo

Luu ho so chinh quy dinh

* Quan 1y viin ban di, dén ddi v6i cAc vin ban, tai liéu bi mit nha nwéce: Thuc hién
theo quy dinh tai Luat Bdo v¢ BMNN nam 2018, Nghi dinh s6 26/2020/NDP- CP ngay
26/02/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé didu cua Luat Bao vé bi mét nha
nuéce; Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 caa Bo Cong an ban hanh biéu
mau sir dung trong céng tac Bao vé

bi mat nha nudc.

Biéu miu/ tai liéu

Khong ap dung

Luwu ho so

Theo cac quy dinh hi¢n hanh
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2. Quy trinh Thim dinh, trinh UBND huyén ban hanh cac vin ban

do cac phong, ban tham muu. (CV-02/VP)

1 Muc dich
Huéng dan vé trinh ty va cach thirc giai quyét cong viée trinh UBND huyén ban|
hanh céac van ban do cac phong, ban tham muu
2 Pham vi
Ap dung dbi voi:
- Céc phong, ban chuyén mon, don vi sy nghiép thuoc UBND huyén;
- Céan bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong thugc UBND huyén.
3 Ndi dung quy trinh giii quyét cong viéc
3.1 | Can ctr phap ly
Luat T(f) chtrc chinh quyén dia phu:gng nam 2015; Luét stra dodi, bo sung mot s0 diéu cua
Luat T6 chire Chinh pht va Luét T6 chiic chinh quyén dia phuong nam 2019;
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu thue hi¢n bon vi chu | Don  vi | Thei Két
tri phOl h()’p gian quﬁ
B1 | Cac phong, ban tham muu Cé,n bo, c§1}g Trong gio
van ban chire, vien hanh
chure, nguoi lao chinh
dong
B2 | Céc don vi xay dung van | Cac ph(‘)nAg, Trong gio
ban ban  chuyén hanh
moén, don vi chinh
sy nghiép
thuoc UBND
7 huyén
B3 [Tham dinh, trinh lanh dao | vanphong |Cac  phong, | Trong giof
UBND huyén van ban céc ban  chuyén | hanh chinh
phong, ban tham muu moén, don
Vi su
nghiép thudc
UBND
huyén
B4 | Phat hanh van ban Van Thu Trong gio] Van ban|
hanh chinh| da  dugc
lanh dao
ky va
doéng
4 Biéu mau/ tai liéu
Khoéng 4p dung
5 Luu hd so

Theo cac quy dinh hién hanh




3. Quy trinh thyc hién dang tii van ban trén trang thong tin dién tu

cua huyén (CV-03/VP)

1

Muc dich

Hudng dan trinh t, thi tuc ding tai viin ban trén trang thong tin dién tir ctia huyén

Pham vi

- Ap dung vd&i cac van ban cua co quan, don vi c6 nhu cau dang tai trén trang
thong tin dién tir cia huyén.

Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Can cu phap ly

Can cu phap ly:

- Luat tiép can thong tin ndm 2016; . )

- Nghi dinh s6 43/2011/ND-Cp ngay 13/6/2018 cua Chinh phu vé cung cép

thong tin va dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin dién tor hodc cong

thong tin dién tir cua co quan nha nudc.

- Nghi dinh s 13/2018/ND-CP ngay 23/01/2018 cua Chinh phu quy dinh chi

tiét va bién phap thi hanh Luat tiép can thong tin.

- Nghi dinh 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu quy dinh quan ly,

cung cép, st dung dich vu Internet va thong tin trén mang; Nghi ddinihj sb

27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 ctia Chinh phu sira d6i, bd sung mét sb diéu

cua Nghi dinh 72/2013/NDb-CP.

- Quyét dinh 52/2016/QD-TTg ngay 06/12/2016 cua Thu tuéng Chinh phu ban
hanh quy ché hoat dong thong tin coso;

3.2

Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh | Ban sao

Vién ban dang tai X

3.3

S6 lwong

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly cong viéc

02 ngay lam viéc

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty thuc hién Don vi chu Pon Vi Theyigian | Kétqua
tri phéi hop

Bl

Tiép nhan tvin ban dé Cong Ch‘;IC Cac phong, Giff hanh
nghi dang tai trén trang d‘}’QC phan ban chuyén| chinh
thong tin cong phu trach| g

B2

bang van ban 1én trang Coéng  chuc Gio  hanhPang tai van
thong tin dién tir cual qyoc phan chinh ban
huyén cong phu
trach

B3

Gui van ban tir choi vanphong |(C&C phong/Gis  hanh
dang van ban do6i voi ban chuyénichinh
cac truong hop khong mon




10

cho phép ca nhan, t6
chtrc d¢ nghi dang tin
trén trang thong tin
dién tur.

B4

Bao céo két qua

Van phong

Biéu miu/ tai lidu
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HDND- UBND huyén (CV-04/NV)

4. Quy trinh mua sim, st dung vin phong pham ciia Vin phong

1

Muc dich

Huéng dan quy trinh quan 1y, mua sam, sir dung van phong pham cua Vin
phong HDND- UBND huyén

Pham vi

Ap dung do6i véi viéc mua sam, st dung van phong pham cua can bo cong

chirc Van phong.

Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Can cur phap ly

- Luat ngan sach nha nudc ndm 2015;

3.2

Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc

Ban chinh

Ban sao

- Khong quy dinh

3.3

S6 lwong

Khoéng quy dinh

3.4

Thaoi gian xir ly cong viéc

02 ngay

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty thuc hién

Don vi
chu tri

Pon
phoi hop

vi

Thoi gian

Két qua

Bl

Pé nghi mua sim vin
phong pham:

- Can bg, cong chirc
c6 nhu cdu st dung
vin phong pham lay
tai b0 phan Van
phong.

- Truong hop tai bo
phan Van phong
khong c6 hodc da
hét, d& nghi vin
phong

mua sam, bd sung.

Can bo,
cong chug
CO quan

Gi0  hanh

chinh

B2

Té6 chitc mua sam,
quan 1y st dung: Van|
phong phu trdch mua
sim vin phong pham|
dam bao hoat dong cua]
CO quan xa

Cong chug
phan céng
phu trach

Gio hanh

chinh

B3

Quan ly, lap sO theo
doi

Cong chug
phan c6ng

phu trach
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B4

Dé nghi thanh toan

Cong chug
phan cOng
phu trach

Ké toan

Cubi thang,
cudi Quy

Gidy  dé
nghi thanh
toan

Biéu miu/ tai liéu
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5. Quy trinh danh gia, xép loai Tap thé, ca nhin hang thang cia Vin
phong HDND-UBND huyén (CV-05/VP)

1 Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thuc giai quyét cong viée danh gia, xép loai can bo,
cdng chirc Van phong HDND- UBND hang thang
2 Pham vi
Ap dung dbi voi:
- Van phong HDND-UBND huy¢n;
- Céan b9, cong chic Van phong HDND-UBND huyén.
3 Néi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Can cix phap ly
- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ndm 2015; Luat stra d6i, bo sung mét sb diéu
ctia Luat T6 chirc Chinh phui va Luat T6 chirc chinh quyen dia phu’ong nam 2019;
- Luat can bo, cong chirc naim 2008; Lut sira doi, bo sung mot s diéu cua Luét
can b, cong churc va Luat vién chirc nam 2019;
- Luat vién chirc nam 2010;
- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép
loai chit luong can bg, cong chtrc, vién chirc;

- Quyét dinh sb 332- -Qb/HU, ngay 31/3/2033 cua Huyén uy Ha Lang vé viée
ban hanh Quy ché danh gia, xép loai hang thang d6i véi co quan, t6 chirc, don vi
va can b9, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong trén dia ban huyén Ha Lang;

- Huéng dan s6 314/HD-UBND ngay 17/4/2022 cia UBND huyén Ha Lang vé
viéc Huéng dan danh gia, xép loai hang thang d6i v6i co quan, to chirc, don vi
va can b0, cong churc, vién chuc, nguoi lao dong

3.2 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
Biéu két qua thuc hién cong tac hang thang cua can bd
cong chuc va tap thé co quan X
Phiéu cham diém c4 nhan va tap thé co quan X
Bién ban hop xét danh gié cua co quan, don vi X
3.3 | S6 lwgng
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc

07 ngay (ké tir khi nhan du ho so ciia can bg, cong chic trong co quan, Lanh dao
Van phong chu tri hop dénh gia).

3.5 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh tu thyc hién Pon vichi | Pon vi Thoi Két qua
tri phoi hop gian
B1 | Cac cé nhan tu danh gia Can bo, Trude Ban danh
cong chirc ngay 22 | gia
hang
thang
B2 | Tién hanh d4nh gia két Van phong Trudce Bién ban
qua ca nhan, tap thé HDND- ngdy 24 | danh gia
UBND hang
thang
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B3 | Tong hop, bao céo lanh | Van phong | PhongNoi |05ngay |Két  qua
dao UBND huyén két qua | HDN - | vu bao céo
danh gia, xép loai cong | UBND
chue, tap thé Vin phong
HDND- UBND

B4 | Phat hanh Vin thu co 0,5ngay | Ho so danh

quan gia

4 | Biéu mau/ tai liéu

Mau xay dung K¢ hoach tap thé, ca nhan hang thang

Mau danh gia két qua nhi¢m vu tap thé, ca nhan hang thang

Mau cham diém tap thé, c4 nhan hang thang
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