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

HUYEN HA LANG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
< 13 R .
So: %D-UBND Ha Lang, ngay 03 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh giai quyet cong viéc ngi bo (ngoal thu tuc hanh chinh)
trong linh vwe Tw phap thudc thAm quyeén giai quyet
cua Uy ban nhan dan 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 sira doi, bo
sung mot so diéu cua Ludt to churc Chinh phu va Ludt to churc chinh quyén dia
phuong nam 2019,

Can cwr Ludt can bo, cong chirc nam 2008; Ludt sia doi, bo sung mot sO
diéu cua Ludt cdan bo, cong churc va Ludt vién chirc nam 2019, Ludt luu trit nam 201 1;

Can cit Théng tw s6 09/TT-BNV ngay 03/9/2011 ciia B¢ Noi vu quy dinh
vé thoi han bdo quan hé so, tdi liéu hinh thanh phé bién trong hoat déng ciia
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 licu hinh thanh trong hoat dong cua
UBND cdc tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong,

Can cit Nghi dinh sé 30/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng
tac van thu (Phu luc V- Lap ho so, gido nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan);

Can cit Quyét dinh sé 24/2018/0P-UBND ngay 06/8/2018 ciia Uy ban
nhan dan tinh Cao Bang vé viéc phdn cap quan ly nha nwoc linh vuc noi vu trén
dia ban tinh Cao Bang;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Tu phdp.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 03 quy trinh giai quyet cong
viéc ndi bo (ngoai thu tuc hanh chinh) linh vyc Tu phap thudc tham quyén giai
quyét caa UBND huyén Ha Lang, tinh Cao Bang (Chi tiét tai phy luc kém theo).

Piéu 2. Trach nhiém cia cac phong, ban, don vi, can bd, cdng chirc, vién
chuc thuoc UBND huyén:

- Cin ctr nhiém vu dugc giao can bd, cdng chirc, vién chic cap huyén, cap
xa thuoc UBND huyén,Ha Lang c6 trdch nhiém thuc hién dang cac ndi dung
trong quy trinh giai quyét cong viéc noi bo (ngoai thu tuc hanh chinh) thudc linh
vuc Tu phap da dugc UBND huyén phé duyét.

- Thi trudng cac phong, ban, don vi, Chu tich UBND cac 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 chac cua don vi dugc biét, thuc hién.
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- Vin phong HDND - UBND huyén, UBND céc x4, thi tran thuc hién
cong khai Quyét dinh nay trén Trang thong tin dién tir ciia huyén, x4, thi tran.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND-UBND huyén; Truéng phong Tu phap;
Thu truong cac phong, ban, don vi thuoc UBND huyén; Chu tich UBND céac x4,
thi tran va cac to chuc, ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhan: CHU TICH
- Nhu diéu 4 (t/h);

- CT, cac PCT UBND huyén; '
- Trang TTDT huyén;

- Luu: VT, TP.

Nguyén Phwong Huy



PHU LUC1
Danh muc cac quy trinh gidi quyét cong viéc n01 b0 (ngoai thu tuc hanh
chinh) trong linh vue Tw phap thudc thim quyen giai quyét cia UBND
huyen Ha Lang, tinh Cao Bang

cua Uy ban nhan dan huy_en Ha Lang)

STT Quy trinh ndi b gidi quyét cong viéc Ky hiéu

Quy trinh Quan ly va giai quyét vin
ban di, dén ciia Phong Tu phép (Khong

1 ap dung cho cac van ban, tai li¢u bi mat Cv-ouTP
nha nudc)
Quy trinh l4p ho so céng viéc va ndp

2 lru hd so vao Luu trit co quan cua CV - 02/TP
cong chirc.

Quy trinh x4y dung ké hoach, tong hop
danh gia trinh UBND huyén danh gi4,
3 xép loai, danh gia ca nhan hang thang CV - 03/TP
thudc thim quyén danh gia cia UBND
huyén.




PHU LUC 2
Noi dung cacquy trinh giai quyet cong viéc ndi bo (ngoal thu tuc hanh
chinh)trong linh vwe Tw phap thudc tham quyén giai quyét
ciia UBND huyén Ha Lang, tinh Cao Bing
(Kém theo Quyét dinh s6 /QD- UBND ngay ..../02/2023
ctia Uy ban nhan dan huyén Ha Lang)

1. Quy trinh Quén Iy va giai quyét vin ban di, dén cia Phong Tw
phap (Khong ap dung cho cic van ban, tai liéu bi miat nha nwéc) (CV-
01/TP)

1 [Muc dich

Quy dinh trinh tu xir ly, giai quyét kip thoi, chinh xac va théng nhat d6i voi tat ca cac
loai vin ban di, d@én hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan Iy Nha nudc caa
Phong Tu phap Ha Lang.

o [Phamvi

Ap dung ddi voi:
- Viéc tiép nhan va giai quyét van ban di, dén cia Phong Tu phap huyén.
- Cong chtrc Phong Tu phép huyén.

3 |Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 |Can ctr phap ly
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phi Vé cong tac vin thu.

3.2 |Quy trinh xik ly cbng viéc

. .| Donvi £
TT Trinh tw thuc hién Bon vj chi phdi Thoi gian | K€
tri hop qua

* Quan ly, giai quyét viin ban dén (Khdng ap dung cho cac vin ban, tai liéu bi
mat nha nuwéc)

B1 [Tiép nhan vin ban dén Viin thu Gio hanh
cua phong chinh

Xir 1y van ban dén:
- B4i véi van ban dién tu:

+ Tiép nhan, kiém tra tinh xac thyc vé | Cong chirc Ngay sau khi
ngudn gbe noi giri va su toan ven cua phu trach {iép nhan vin
vin ban, dang ky va chuyén linh dao | Y21 IV cua ;

, dang Ky y : ohong bin

Xt ly.
+ Truong hop van ban dién tir khdng
B2 |dap g cac quy dinh tai




Diém a Khoan 2 Diéu 21 Nghi dinh s6
30/2020/NB-CP hoac gtri sai noi nhan
thi phai bao cdo cho lanh dao Phong c6
y kién chi dao va phai tra lai cho co
quan, t6 chirc giri van ban trén Hé
théng. Truong hop phét hién co sai sot
hoic diu hiéu bat thuong thi vin thu
phai bao cao cho lanh dao Phong co y
kién chi dao va thong bao cho noi giri
van ban.

- D6i v6i van ban gidy:

+ Néu phét hién van ban giri sai doi
tuong, hoac bi dung tai liéu bi rach nat,
c6 dau hiéu bi 16 thong tin cua tai liéu
... thi phai trao ddi lai v&i nhan vién
buu dién hay ngudi chuyén vin ban
(truong hop can thiét, phai 1ap bién ban
va cé chir Ky cta nguoi nhan va ngudi
chuyén vin ban) ddng thoi phai bao
c4o lanh dao Phong xin y kién chi dao.
+ Tiép nhan, phan loai so bd, boc bi,
VA0 SO.

+ Van ban guri dich danh ca nhan trong
co quan, Vin thu chuyén nguyén ca bi
cho c& nhéan cé tén ghi trén bi.

+ D6i voi bi viin ban 1a don thu khiéu
nai té cdo, thu bao dam phai giit lai bi
thu dé tién kiém tra khi can thiét.

+ Nhitng bi vin ban c6 dong dau
“khan” “thuong khan”, “hoa té¢” phai
dugc boc ngay va trinh 1anh dao giai
quyét kip thoi.

0,5 ngay (xu ly

Phan loai vin ban va trinh Lanh dao x|  Truong Lo,
B3 " phang ngay dol voi
y truong hop dac
biét)
Theo thoi han Corlg
A , 1. . | chuc
Cong chuc cua van ban hoac ron
B4 T4 chirc thuc hién trong co quan theo chi dao cua g
~ R co
lanh dao Phong
quan
Cac
_ loai
e s Cong chirc Cac, df{n v van
B5 |(Giai quyet, 1ap ho so cong viéc co lién ban
trong co quan
quan theo
quy

dinh




* Quan ly vin ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai liéu bi mat nha nwarc)

Latg(lslndgao, Du thdo van
BL | Hoan thién van ban, in, trinhky | chirc Glohanh | ban (Quyst
¢ chinh dinh, To trinh,
rong co Béo cao,...)
quan ’
Tuy theo tinh
chét, noi
dung, muc do
Kiém tra n¢i dung van ban clia cong Cla vin bf‘“
chue chuyén mon tham muu (k€ ca van| Lanh dao nhung khong Du thao vin
ban giay va vin ban dién tir): Lanhdaol” "+ | qua 0,5ngay | pan (Quyét
B2 | . Quay lai bude 1 ddi véi truong hop phoEngu vilién | (xtlyngay |dinh, To trinh,
can phai chinh sira, bd sung. P quan  |déi veéi truong Béo cdo...)
- Ky, chiu trdch nhiém ndi dung hop dac biét)
Kiém tra thé thtic, k¥ thuat trinh bay Ty theo tinh | Dy thao vin
van ban: Lo o as )
. chat, noi ; &
- Quay lai budce 1 doi véi truong hop ] g ban (Quyet
can phai chinh stra, bé sung (ké ca van uNg. MUe 40 dinh, Té trinh,
ban giay va van ban dién ti). Lanh dao Cuavanban | gs, céo...)
+ The thuc, ky thuat doi véi van ban phap qua 01 ngay.
glay.7 7 (xr ly ngay
+ The thuc, k§ thuat, chuyén dinh dang IO
d6i voi van ban dién ti. doi véi truong
hop dac biét)
Ky duyét van ban: ) ] Lanh dao Tl]y theo tinh Vin ban da
- Quay lai budce 1 doi voi truong hop  (Phong Tu chét. o R
can phai chinh sira, bo sung (ké ca van | phéap a4 ’Q _|dugc lanh dao
ban gidy va van ban dién tu). dung, mirc 40| phang ky va
Ky ban hanh van ban chinh thac Cua van ban déng d4u
nhung khong
qua 02 ngay
B4 (xr ly ngay

dbi véi truong
hop dic biét)




.
Lanh dao

Khong qua | Vanban da
Phong Tu 0,5 ngay (xir duoc lanh dao
X1 1y van ban sau khi nguoi ¢ phép ) gay .. | Phong ky va
tham quyén ky: ly ngay dol | déng dau
B5 , ' U
- Cho s, ngay, thang van ban, nhan vor tfuor_'g
ban, dong du. hop déc biét)
Phat hanh van ban:
. Khong qua
- Phat hanh V%l’l ban giay dén noi 0.5 nggéj(xfr Vin ban d3
gg [<hong co di dicu kien nhan hogc sixVan thu cua 1,’ oy i duoc lanh dao
a 0 )Y 7 N
dung van ban dién tur. phong Vy, . f y . Phong ky va
o A v X i trudy bne da
- Thyc hién sb héa, ky sb cua co o dic bgi]‘t) dong dau
a €
quan va phat hanh van ban dién tu op Cat DIt
B7 [Luuhd so Van thu cua Gio hanh Theo quy
phong chinh dinh

* Quan Iy vin ban di, dén ddi vé6i cac van ban, tai liéu bi mat nha nuée: Thuc hién theo
quy dinh tai Luat Bao vé BMNN nam 2018, Nghi dinh s6 26/2020/NB- CP ngay
26/02/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Bao vé bi mat nha
nudc; Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ciia Bo Cong an ban hanh biéu mau
su dung trong cdng tac Bao vé bi mat nha nudc.

Biéu mau/ tai liéu

Khdng ap dung

Luu ho so

Theo quy dinh

2. Lap ho so cong viéc va ndp ho so lvu trir va Luu trit co quan ciia
cong chirc Phong Tw phap (CV - 02/TP)

Muc dich

phap huyén Ha Lang

Quy dinh vé trinh tu va cach thirc Lap ho so cong viéc cua cong chic tai Phong Tu

Pham vi

Ap dung d6i véi cong chirc Phong Tu phép

N&i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Can cw phap ly




- Luat lyu trir nam 2011;

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/9/2011 caa Bo Noi vu quy dinh vé thai han
bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cia cac co quan, to chic;
Thong tu 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 ciaa Bo Noi vu quy dinh thoi han bao
quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia UBND cac tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong;

- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng céng
tac 1ap ho so va giao nop hd so, tai lidu vao luu trit co quan, luu trir lich si;

- Nghi dinh sé 30/2020/NDB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu
(Phu luc V - Lap hd so, giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan).

3.2

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

Bia ho so

C4c tai liéu, hd so lién quan dén cong
viéc dugc phan céng

Muc luc van ban

Chung tir két thiic

Bién ban giao nhan ho so, tai liéu

Danh muc hé so ndp luu

Muc luc hé so

3.3

S6 lwong

01 bo

3.4

Thai gian xir ly cong viéc

Cho dén khi cong viéc duoc giai quyét xong

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc




Don ..
TT [Trinh tw thuc hién Don vi Ve Thm Két qua
o chi tri phoi gian
hep

M hd so theo Danh muc hd so hoac

theo ké hoach cong téc.

- Ghi tén cua hd so (tiéu dé hd

s0) trén Bia ho so

R C;;p nhat nhirng thong gn bar] [ anh dao va

dau vé ho so theo Danh muc ho so cua | .4 -,

o . cbng chic
B1 UBND huyén da ban hanh. ‘ hone Tu
A s ~__|phong

Truong hop phat sinh cac ho so khong ohép

c6 trong Danh muc ho so, cong churc

duoc giao nhiém vu tu xac dinh cac

thong tin: Tiéu dé ho so, s6 va ky hiéu

hd so, thoi han bao quan, hd so, nguoi

lap va thoi gian bét dau.

Thu thap cac van ban lién quan dén Lanh dao va

cong viéc dua vao trong bia cua hd so | cdng chirc

do: Phong

Cap nhat tat ca van ban, tai liéu hinh Tu phap

thanh trong qua trinh theo ddi, giai
B2 |quyét cong viéc vao hd so dd ma, bao

gom tai liéu phim, anh, ghi am (néu

c0)

Sap xép tai liéu theo mot trinh ty nhat

dinh nhu thoi gian ban

hanh, trinh ty giai quyét...

Két thac ho so: Lanh dao va

- Ra soat lai toan bo van ban, tai liéu | cbng chic

c6 trong hd so; loai ra khoi hd so ban Phong

luu trung thira, ban nhap; xac dinh lai Tu phap

thoi han bao quan cua hd so; chinh sira

tiéu d&, s6 va ky hiéu hd so cho phu

hop; hoan thién, két thiic ho so

- Tiéu dé ho so:
B3 [Tén loai Van ban co quan ban hanh

hoidc Ho so v/v + ndi dung + thoi gian
- D6i véi ho so gidy: Nguoi 1ap hd so
thuc hién dénh sé to d6i véi hd so co
thoi han bao quan tir 05 nam trg 1én,
viét Muc luc van ban ddi véi hd so co
thoi han bao quan vinh vién; viét
chung tir két thuc d6i véi tat ca hd so.
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B4

Bién muc ho so Can b, céng chirc
phai bién muc hd so bao gdbm: ghi s6
thir tw, sb/ky hiéu, ngay thang, tac gia
van ban (tén co quan ban hanh van
ban), trich yéu noi dung vin ban, sb to
dé cb dinh cac tai liéu do, tranh that
lac, mat mét.

Muc luc vin ban trong hd so duoc
viét thé hién trén bia ho so hoic co thé
trén to riéng.

Lanh dao va
cong chac
Phong
Tu phép

B5

Nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan

- Dai véi hd so, tai ligu hanh chinh:
Trong 01 nam ké tir khi cong viéc két
thuc

- P4i voi ho so, tai lidu xay dung co
ban:

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

NOp Iuu tai Kho luu trir co quan. Khi
nop ho so vao kho luu trix, can bo,
cdng chac va bo phan Iuu trir doi
chiéu ho so tai liéu v6i danh muc Ho
so ndp luu va 1ap bién ban giao nhan
ho so.

Lanh dao va
cbng chic
Phong Tu

phap

B0 ho so

Mau biéu/tai liéu

ctiia Chinh phu vé cong tac van thu

Thuc hién theo cac Biéu mau quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/NB-CP ngay05/3/2020
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3. Quy trinh xay dung ké hoach, tong hop dénh gia trinh UBND huyén
danh gia, xép loai ca nhan hang thang thugc tham quyén danh gia caa UBND
huyén ( CV-02/TP)

1 |Muc dich

Quy dinh v& trinh ty va cach thirc giai quyét cong viéc danh gid, xép loai can bo, cong
chirc, vién chuc, nguoi lao dong thugc UBND huyén hang thang.

2 |Phamvi

Ap dung dbi véi cong chirc Phong Tu phap

3 |N@i dung quy trinh giai quyét céng viéc

3.1 |Cancirphap ly

- Luat T4 chuc chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu
cua Luat T6 chirc Chinh pha va Luat Té chic chinh quyén dia phwong nam 2019;

- Luat can bg, cdng chirc nam 2008; Luat stra doi, bo sung mot sb diéu cua Luat can
bo, cdng chirc va Luat vién chirc nam 2019;

- Nghi dinh s6 90/2020/NB-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé dénh gia, xép loai
chat lugng can bg, cdng chic, vién chic;

- Quyét dinh sé 332-QB/HU, ngay 31/3/2033 ciia Huyén uy Ha Lang vé viéc ban
hanh Quy ché danh gia, xép loai hang thang ddi v4i co quan, t6 chire, don vi va can bo,
cong chuc, vién chie, nguoi lao dong trén dia ban huyén Ha Lang;

- Huéng dan sé 314/HD-UBND ngay 17/4/2022 cia UBND huyén Ha Lang vé viéc
Hudng dan danh gia, xép loai hang thang ddi vai co quan, t6 chirc, don vi va can bo,
cong chuc, vién chire, nguoi lao dong

3.2 |Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Phiéu danh gia xép loai Tap thé don vi, cng chirc trong co quan.

Biéu tong hop danh gia thang clia co quan.

Bién ban hop dénh gia cuia co quan

3.3 [S6 lwong
01 bo
3.4 [Thoi gian xir ly cbng viéc

01 ngay (ké tir khi nhan dugc phiéu danh gia cia cac céng chire trong co quan)
3.5 |Quy trinh xir ly

T Pon vi chi tri Pon vi phéi Ket qua
Trinh tw thuc hién hop Thai gian
~ A Ngay 22 han
Bl (Cac cénhan tu danh gia|Lanh dao, Cong Miad 9 |Ban danh gia
chic Phong Tu g
phap
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Ngay 22 hang

Bién ban danh

B2 _, . |Lanh dao va ;
qua ca nhan, tap thé ~ |Phong Tu phép
A 0 27 ., x Lﬁnh daO Vé , . .2 2
B3 Ket_ qua danh gia, xep cong chirc T\ruoc n,gay 25 B!eu toﬁ\g hop
loai . |Phong Tu phép hang thang  |d4nh gia
chat lugng tap thé va ca
nhan hang thang
Lanh dao va Ban déanh gia,
B 4 |Phat hanh cbng chic 0,5ngay  |bién ban danh
Phong Tu phap gid, biéu tong
hop
4 |Biéu miu/tai liéu

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

Méu danh gia két qua nhiém vu tap thé, cad nhan hang thang

Mau cham diém tap thé, ca nhan hang thang

Bang biéu tong hop két qua danh gia
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