
STT Quy trình nội bộ giải quyết công việc Ký hiệu

I Quy trình giải quyết công việc nội bộ của Văn phòng HĐND & UBND huyện

1
Quy trình quản lý văn bản đi của HĐND, UBND và Văn phòng HĐND&UBND huyện

CV-01/VP

2
Quy trình tiếp nhận và xử lý văn bản đến của HĐND, UBND và của Văn phòng HĐND&UBND huyện

CV-02/VP

3
Quy trình tổ chức các phiên họp của HĐND, UBND và các hội nghị khác

CV - 03/VP

4
Quy trình thu thập tài liệu phục vụ xây dựng báo cáo của HĐND và UBND huyện

CV - 04/VP

5
Quy trình quyết toán thu chi ngân sách hàng năm của Văn phòng HĐND&UBND huyện

CV - 05/VP

6
Quy trình xây dựng chương trình công tác tuần, tháng, quý, năm của Thường trực HĐND, UBND huyện

CV - 06/VP

7
Quy trình Tiếp nhận và trả kết quả TTHC tại Bộ phận một cửa

CV - 07/VP

8 Quy trình kiểm tra hành nghề y, dược ngoài công lập CV - 08/VP

9 Quy trình kiểm tra an toàn thực phẩm các cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống trên địa bàn CV - 09/VP

10
Quy trình tham mưu hoạt động giám sát, khảo sát, kiểm tra của HĐND

CV - 10/VP

II Quy trình giải quyết công việc nội bộ của Phòng Nội vụ

1 Quy trình kỷ luật cán bộ, công chức, viên chức các cơ quan, đơn vị CV-01/NV

Danh mục các quy trình giải quyết công việc nội bộ

 (ngoài thủ tục hành chính) thuộc thẩm quyền giải quyết của các cơ quan chuyên môn thuộc 

Ủy ban nhân dân huyện Nguyên Bình

(Kèm theo Quyết định số:          /QĐ-UBND ngày      /      /2023  của UBND huyện Nguyên Bình)



2
Quy trình giải quyết nâng lương đối với cán bộ, công chức, viên chức, người lao động  các cơ quan, đơn vị 

CV-02/NV

3
Quy trình giải quyết  nghỉ phép đối với công chức, viên chức

CV-03/NV

4
Quy trình đăng ký thi đua hằng năm đối với cơ quan, đơn vị thuộc huyện

CV-04/NV

5
Quy trình mở lớp đào tạo bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức

CV-05/NV

6
Quy trình chấm điểm các cơ quan chuyên môn đơn vị sự nghiệp, UBND xã, thị trấn theo Bộ chỉ số của 

huyện
CV-06/NV

7
Quy trình chấm điểm chỉ số CCHC đối với các cấp xã hằng năm

CV-07/NV

8
Quy trình kiểm tra công tác CCHC các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện

CV -08/NV

9 Quy trình kiểm tra Công vụ, kỷ cương hành chính các cơ quan, đơn vị trực thuộc UBND huyện CV-09/NV

III Quy trình giải quyết công việc nội bộ Phòng Tư Pháp

1 Quy trình thẩm các văn bản quy phạm pháp luật do HĐND, UBND huyện ban hành CV-01/TP

2
Quy trình góp ý hồ sơ xử lý vi phạm hành chính phức tạp do UBND huyện giao

CV-02/TP

3
Quy trình góp ý đối với văn bản quy phạm pháp luật của cấp trên ban hành

CV-03/TP

 4  Quy trình góp ý hương ước, quy ước thôn, khu dân cư văn hóa CV-04/TP

   5   

 

Quy trình đánh giá xã, phường đạt chuẩn tiếp cận pháp luật 
CV-05/TP

6   Quy trình quản lý công tác hộ tịch, chứng thực, nuôi con nuôi CV-06/TP

IV Quy trình giải quyết công việc nội bộ Phòng Văn hóa và Thông tin 

1 Quy trình giải quyết văn bản đi, đến CV-01/VHTT

2 Lập hồ sơ công việc và nộp hồ sơ lưu trữ CV-02/VHTT



V Quy trình giải quyết công việc nội bộ của Phòng Tài nguyên và Môi trường

1
Quy trình Quản lý và giải quyết văn bản đi, đến của Phòng Tài nguyên và Môi trường (Không áp dụng cho

các văn bản, tài liệu bí mật nhà nước) CV-01/TN&MT

2 Quy trình lập hồ sơ công việc và nộp lưu hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan của công chức CV-02/TN&MT

VI Quy trình giải quyết công việc nội bộ của Phòng Kinh tế và Hạ tầng

1
Quy trình quản lý, giải quyết văn bản đến, đi của Phòng (Không áp dụng cho các văn bản, tài liệu bí mật nhà 

nước)
CV-01/KTHT

2 Quy trình xây dựng báo cáo định kỳ của Phòng CV -02/KTHT

3 Quy trình thẩm định Hồ sơ công trình xây dựng CV-03/KTHT

4
Quy trình thẩm định, cam kết đảm bảo an toàn thực phẩm trong sản xuất, kinh doanh nhỏ lẻ cho các tổ chức 

cá nhân
CV-04/KTHT

5 Quy trình lập kế hoạch phát triển hạ tầng giao thông CV-05/KTHT

6 Quy trình duy tu bảo dưỡng thường xuyên đường tỉnh, đường huyện trên địa bàn CV-06/KTHT

7 Quy trình hướng dẫn các xã thực hiện duy tu bảo dưỡng các tuyến đường xã quản lý CV-07/KTHT

8 Quy trình kiểm tra công trình bão lũ CV-08/KTHT

9 Quy trình thanh thẩm định nhiệm vụ, đồ án quy hoạch chung xây dựng xã CV-09/KTHT

VII Quy trình giải quyết công việc nội bộ của Phòng Lao động Thương binh và Xã hội

1
Quy trình đề nghị chăm sóc, nuôi dưỡng đối tượng Bảo trợ xã hội tại cơ sở trợ giúp xã hội theo Nghị định

20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 CV-01/LĐTBXH



2
Quy trình quy định chi tiết về việc xác định mức độ khuyết tật do Hội đồng Giám định y khoa thực hiện theo

Thông tư 34/2012/TTLT-BYT-BLĐTBXH ngày 28/12/2012 CV-02/LĐTBXH

3
Quy trình Đề nghị chính sách hỗ trợ BHYT cho đối tượng theo Nghị định số 105/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 

11 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo hiểm y tế CV-03/LĐTBXH

4
Quy trình Đề nghị chính sách hỗ trợ học phí, CPHT cho đối tượng theo Nghị định 81/2021//NĐ-CP ngày

27/8/2021 CV-04/LĐTBXH

5 Quy trình đề nghị cai bắt buộc tại cơ sở cai nghiện bắt buộc đối với người nghiện ma túy theo NĐ 116/NĐ-

CP ngày 21/12/2021 
CV-05/LĐTBXH

VIII Quy trình giải quyết công việc nội bộ Phòng Nông nghiệp và PTNT

1

Quy trình Quản lý và giải quyết văn bản đi, đến của Phòng Nông nghiệp và PTNT (Không áp dụng cho các

văn bản, tài liệu bí mật nhà nước) CV-01/NN

2
Quy trình lập hồ sơ công việc và nộp lưu hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan của công chức phòng

CV-02/NN

IX Quy trình giải quyết công việc nội bộ của Phòng Dân tộc

1 Quy trình giải quyết xác định đối tượng theo Quyết định 1719 các xã, thị trấn CV-01/DT

2

Quy trình giải quyết phê duyệt  danh sách các đối tượng thụ hưởng Hỗ trợ đất ở, đất sản xuất, chuyển đổi 

nghề các xã, thị trấn CV-02/DT

3 Quy trình giải quyết phê duyệt đối tượng thụ hưởng Hỗ trợ nước sinh hoạt phân tán các xã, thị trấn CV-03/DT

4 Quy trình giải quyết phê duyệt đối tượng thụ hưởng  cô đỡ thôn bản các xã CV-04/DT

5 Quy trình giải  quyết phê duyệt danh sách các hộ di dân ra khỏi vùng sạt lở (thiên tai) CV-05/DT

6 Quy trình kiểm tra, giám sát các chính sách dân tộc trên địa bàn huyện CV-06/DT

X Quy trình giải quyết công việc của phòng Tài chính - Kế hoạch

1 Quy trình cấp kinh phí đối với các cơ quan, tổ chức, đơn vị CV-01/TCKH



2 Quy trình thẩm định giá tài sản CV-02/TCKH

3 Quy trình thẩm định dự toán mua sắm tài sản, thẩm định kết quả quả lựa chọn nhà thầu CV-03/TCKH

4 Quy trình xét duyệt, thẩm định, thông báo và tổng hợp quyết toán ngân sách hàng năm CV-04/TCKH

5 Quy trình xây dựng dự toán, thẩm định dự toán ngân sách địa phương CV-05/TCKH

6 Quy trình thẩm tra quyết toán dự án hoàn thành CV-06/TCKH

7 Quy trình giao chỉ tiêu kinh tế xã hội hàng năm CV-07/TCKH

8
Quy trình hướng dẫn các đơn vị điều chỉnh số liệu thu, chi; Tổng hợp giao dự toán sau khi có Nghị quyết phê 

chuẩn của HĐND huyện
CV-08/TCKH

9 Quy trình hướng dẫn các đơn vị thực hiện dự toán, công khai ngân sách nhà nước hàng năm CV-09/TCKH

XI Quy trình giải quyết công việc nội bộ phòng Giáo dục và Đào tạo

1 Quản lý và giải quyết văn bản đi, đến của phòng GD&ĐT CV-01/GDĐT

2 Quản lý con dấu phòng GD&ĐT CV-02/GDĐT

3 Quy trình Tổ chức cuộc họp, hội nghị của phòng GD&ĐT CV-03/GDĐT

4 Đánh giá thư viện cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông  CV-04/GDĐT

5 Xét tốt nghiệp Trung học cơ sở CV-05/GDĐT

6  Quy trình Xây dựng kế hoạch phát triển giáo dục hàng năm của phòng GD&ĐT LTCV-01/GDĐT

7  Điều chỉnh thông tin Bằng tốt nghiệp THCS LTCV-02/GDĐT



XII Quy trình giải quyết công việc của Thanh tra huyện

1 Quy trình xử lý, giải quyết đơn thư CV-01/TTr

2 Quy trình thực hiện việc lưu giữ hồ sơ thanh tra CV-02/TTr

3 Quy trình đôn đốc thực hiện các quyết định, kết luận thanh tra đã có hiệu lực CV-03/TTr
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