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

PHUONG VAN PHUC Péc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 204 /QD-UBND Ha Déng, ngay 14 thang 10 nam 2019
QUYET PINH

Veé viéc phé duyet quy trinh giai quyet cong viéc ngi by
thudc tham quyen giai quyet cia UBND phwong Van Phic

UY BAN NHAN DAN PHUONG VAN PHUC

Can ctr Luat T chuc chinh quyén dia phuong nam 2015;
Can ctr Bo Luat Lao dong;
Can ctr Luat Can b, cong chirc nam 2008;
Céan ctr Luat ngan sach Nha nudc nam 2015;
Can cu Luat Bao chi nam 2016;
. Can ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phi
vé cong tac van thu;

Can ctr Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cia Chinh phu
stra d6i, bd sung mot sb dleu cua Nghi dinh s6 110/ND-CP ngay 08 thang 4
nim 2004 ctia Chinh phu vé céng tac van thu;

Cén cr Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ctia Chinh phu
vé quan ly, cung cip, st dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Can ctr Nghi dinh s6 09/2017/ND- CP ngay 09/02/2017 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét viéc phat ngdn va cung cép théng tin cho béo chi cua cac co
quan hanh chinh nha nuéc;

Céan ctr Nghi dinh so 27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 ctia Chinh phu
sira doi, bé sung mot so Pidu cua Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay
15/7/2013 ctia Chinh pht vé quan 1y, cung cép, st dung dich vu Internet va
thong tin trén mang;

Céan cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phu

vé thue hién co ché mot ctra, mét cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh.

Can ctr Quyét dinh sb 45/2018/Qb-TTg ngay 09/11/2018 cta Thu
tuéng Chinh pht quy dinh ché d6 hop trong hoat déng quan ly, diéu hanh
clia co quan thudc hé théng hanh chinh nha nuéc;



Cén ctr Thong tu s6 11/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo Ngi vu
huéng dan thé thirc va k§ thuét trinh bay véan ban hanh chinh;

Cin ctt Thong tu sb 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cia BO trudng
B6 Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi;

Can ctt Thong tu sé 01/2018/TT- VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin
phong Chinh phii dan thi hanh mét s6 quy dinh cta Nghi dinh
56 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh pht vé& thuc hién co ché mot
ctra, mot clra lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

Cin ot Thong tu s 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B6 Noi vu
quy dinh quy trinh trao ddi, Iuu trir, x{r 1y tai liéu dién tir trong cong tac van
thu, cac chic nang co ban cia He thong quan ly tai liéu dién t trong qua
trinh xr Iy cdng viéc cia cac co quan, tb chirc;

Can cu Quyet dinh sb 44/2006/QD-UB ngay 10/04/2006 cia UBND
Thanh phd Ha Noi vé ban hanh Quy dinh quan ly va diéu hanh Chuong trinh
CNTT Thanh phb Ha Ngi;

Xét d& nghi ctia Van phong UBND phudng Van Phuc ngay 10/10/2019.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyet dinh nay quy trinh giai quyet cong
viéc ndi bd thudc thim quyén giai quyét cia UBND Van Phuic (chi tiét tai phu
luc kem theo).

Piéu 2. Giao Van phong UBND phuong thuc hién cong khai trén cong
thong tin dién tir va tai bd phan Mot clra cua phuong.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Vin phong UBND phuong; céc bd phan chuyén mén thuge phuong va
céc td chirc, ca nhén c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- UBND quin (dé b/c);
- Nhu biéu 3;

-Luu: VT.




Phu luc 1

Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 204/QD-UBND ngay 14/10/2019

cua UBND phuong Van Phuc

DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI
BQ THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG

VAN PHUC
TT Tén quy trinh ngi bd Ky hi€u

Tiép nhén va tra két qua hd so giai quyét thi tuc hanh chinh | QT-
1 | cua UBND phudng Van Phuc 01/NB

Quan ly va giai quyét van ban di, dén ctia UBND phuong | QT-
5 | Van Phtc 02/NB

Quy trinh Xin phép nghi ciia can bd, cdng chirc thugc UBND | QT-
phudng Van Phic 03/NB

4 | Xay dung lich céng tac tudn cia phuong va lich cong tac| QT-
tuan cua cé nhan tai UBND phudng Van Phiic 4/NB

5 | Khic phuc su ¢b cong nghé thong tin QT-
05/NB

6 | Tb chuc cudc hop, hoi nghi cia UBND phudng Van Phic QT-
06/NB

7 | Dang tin, bai, anh trén Trang thong tin dién tir va hé théng | QT-
dai truyén thanh thuoc UBND phuong Van Phic 07/NB

8 | Thyc hién thanh quyét toan tai co quan UBND phuong QT-
08/NB

Van Phuc




Phu luc 2

Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 204 /QD-UBND ngay 14/10/2019

ctia Chi tich UBND quan Ha Dong

NOI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO

THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG
VAN PHUC

1. Quy trinh Tiép nhin va tra két qua hd so giai quyét thi tuc hanh

chinh caa UBND phwong Van Phae(QT-01)

Muc dich:

Quy dinh théng nht trach nhiém, trinh tu tiép nhéan chuyén hd so, theo doi
cac két qua giai quyet cac thu tyc hanh chinh tai B phdn mdt cira cla
phuong dam bao giai quyét cong viée cua td chirc, ca nhan nhanh chong,
thudn tién, khach quan, minh bach, chinh xéc, ding phap ludt va kip thoi

Pham vi:

Ap dung dbi voi B phan mdt cira UBND phudng Van Phiic

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Nghi dinh s6 61/2018/NDP-CP ngay 23/4/2018 cda Chinh phd v& thyuc hién
co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh.

- Thong tur s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vin phong Chinh phi
din thi hanh mot sé quy dinh cta Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP ngay 23
thang 4 nim 2018 ctia Chinh phi vé thuc hién co ché mét cira, mot
cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

3.2

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw Trich nhiém Thoi gian Biéu miuw/Két qua

B1

T6 chirc, ca nhéan ndp Gi0 hanh
hoé so chinh

B2

Tiép nhan hd so Cong chtrc tai Gio hanh Phiéu huéng dan
B6 phan mot chinh hoan thién hd so;
ctra cia UBND Phiéu tiép nhan
phuong va hen tra hd so

B3

Chuyén hd so cho|Cong chirc tai Gi¢ hanh Phiéu tiép nhin
cac bd phén chuyén | B6 phin mot chinh va hen tra hd so;
mén cra vd cic bo Phiéu kiém sodt
phéan chuyén qua trinh giai
moén cua UBND quyét hd so

phuong




B4

Thu ly, giai quyét hd
so va trinh ky

Céc bd phan
chuyén mon cua
UBND phudng

Gio hanh
chinh

Ho so, két qua
giai quyét TTHC;
Thong bao vé
viéc bd sung h(f)
so; Thong bao vé
viéc hd so khong
da  didu  giai
quyét; Vin ban
xin 181 d6i véi hd
so qué han va hen
lai thoi gian tra
két qua; vin ban
xin 16i do so xuét
trong quéa trinh
tiép nhan

BS5

Phé duyét két qua
giai quyét ho so

Lanh dao
UBND phuong

Gi0 hanh
chinh

Két qua giai
quyét TTHC;
Thong bao vé
viéc bd sung hd
so; Thong bao vé
viéc hd so khong
da  didu  giai
quyét; Vin ban
xin 13i d6i véi hd
so qua han va hen
lai thoi gian trd
két qua; van ban
xin 16i do so xuét
trong qud trinh
tiép nhén

B6

Ban giao két qua

Cong chirc tai
B6 phin mdt
clra va cac bo
phéan chuyén
mon cua UBND
phuong

Gi0 hanh
chinh

Két qua giai
quyét TTHC; S
theo d&i tiép nhin
va tra két qua
Phiéu tiép nhan
va hen tra hd so;
Phiéu kiém so4t
qua trinh gidi
quyét hdé so;
Thong béo vé
viéc bd sung hd
so; Thong bao vé
viéc hd so khéng
da  didu  giai
quyét~; Van ban
xin 10i do6i voi ho




so qué han va hen
lai thoi gian tra
két qua; vin ban
xin 18i do so xuét
trong qua trinh
tiép nhan

B7 | Tra két qua Cong chic tai| Giohanh |Ké qui giai
B6 phin mot chinh quyét TTHC; S6
clra cia phuong theo doi ti€p nhén

va trda két qua;
Phiéu ti€p nhén
va hen tra ho so;
Phiéu kiém soat
qua trinh gidi
quyét hd so;
Thong bao veé
viéc bo sung ho
so; Thong bao vé
viéc hd so khong
da diéu giai
quy€t; Vin ban
xin 16i do6i véi ho
so qua han va hen
lai thoi gian tra
két qua; vian ban
xin 16i do so xuat
trong qué trinh
tiép nhén
4 | Biéu miu

1. Phiéu huéng din hoan thién ho so.

2. 86 theo dbi tiép nhan va tra két qua.

3. Phiéu tiép nhan va hen tra hd so.

4. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so.

5. Thong bao vé viée bd sung hd so.

6. Thong bao vé viée hd so khéng du didu giai quyést.

7. Vin ban xin 16i dbi vé&i hd so qué han va hen lai thoi gian tra két qua.

8. Vin ban xin 16i do so xuét trong qua trinh tiép nhén.

5 Lwru hd so

Theo quy dinh.




Quy dinh trinh tr xtr 1y, giai quyét kip thoi, chinh x4c va théng nhat dbi véi

I |¥ .

tat ca cac loai vin ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan ly
Nha nudc cia UBND phudng

2 | Pham vi:
Ap dung déi voi déi véi viée tidp nhan va giai quyét van ban di, dén coa
UBND phudng

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Coso phap ly
- Nghj dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phi v& cong tc
vén thu.
- Nghi dinh s4 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phi stra doi, bo
sung mot sO di€u cua Nghi dinh s6 110/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh
pht vé cOng tac van thu.
- Thong tu s6 11/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B Ndi vu huéng dan
thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban hanh chinh.
- Thong tu sb 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia By Noi vu quy dinh
quy trinh trao doi, luu trlr, xr ly tai liu dién tr trong cdng tac van thu, cac
chtre nang co ban cia Hé thong quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xtr ly
cOng vi€c clia cac co quan, to chuec.

3.2 | Quy trinh xit ly cong viéc

TT Trinh tw Trich nhiém | Thoigian | Biéu miwKét qua
* Quan ly, gidi quyét vin ban dén (Khéng ap dung cho cic vin ban, tai
liéu bi mat nha nwdéc)

Bl | Tiép nhdn van ban | Van thy UBND |  Gio hanh
dén phudng chinh

B2 | Xt Iy vin ban dén: Vin thu UBND | Ngay sau khi

- Déi véi van ban | phuong tiép nhén van
dién tr: Tiép nhén, ban
kiém tra tinh xac
thue vé& ngudn gbc
noi gui va sy toan
ven cuda van ban,
ding ky va chuyén
lanh dao xtr ly.

- Pbi v6i van ban
gidy:

+ Tiép nhdn, phén
loai so bd, boc bi,
dong diu "Pén", ghi
sO va ngdy dén, sb




héa, ky sb dang ky

+ Vian ban gui dich
danh (chi vao sb céc
yéu t6 ngoai bi va
chuyén cho ngudi do
va loai gai cho co
quan.

B3 | Xin y kién: Vin phong 0,5 ngay (xu
Vian phong UBND | UBND phuong | ly ngay doi véi
phuong chuyén vin truong hop
ban xin y kién gui dac biet)
lanh dao UBND
phuong
B4 | Y kién chi dao giai | Lanh dao 01 ngay (xur ly
quyét UBND phudng ngay d6i véi
trudng hop
déc biét)
B5 | T4 chue thuce hién Cac bd phan Theo thoi han
chuyén mon cua vén ban
thuéc UBND hoac theo chi
phudng dao cta lanh
dao UBND
phuodng
B6 | Giai quyét, 1ap hd so | Cac bd phan Céc loai van ban
cong viéc chuyén mén theo quy dinh
thuoc UBND
phuodng

* Quén ly vin ban di (Khéng ap dung cho cac vidn ban, tai li¢u bi mat

nha nwéc)

Bl | Hoan thién van ban, | Cong chirc bd Gi¢ hanh Du thao van ban
in, trinh ky phan chuyén chinh (Quyét dinh, To
moén UBND trinh, Béo cdo...)
phuong
B2 |Kiém tra ndi dung | Cong chirc bd Tuy theo tinh | Dy thao van ban
vin ban cha cdng | phin chuyén chat, noi dung, | (Quyét dinh, To
chic chuyén moén | mén UBND murc d§ cia | trinh, Béo cdo...)
tham muu (ké ca van phuong van ban nhung

ban gidy va van ban
dién tir):

- Quay lai buéc 1 ddi
v6i truong hop can
phai chinh stra, bo
sung.
- Ky,

chiu trach

khong qua 0,5
ngay




nhiém ndi dung

B3 | Kiém tra thé thie, k¥ | Van phong Tuy theo tinh | Dy thao van ban
thuat trinh bay vin | UBND phuong | chét, ndi dung, | (Quyét dinh, To
ban: murc d6 cia | trinh, Bao cdo...)

- Quay lai budc 1 dbi van ban nhung
v6i truong hop cin khong qua 01
phai chinh sira, b ngay
sung (k& ca van ban

gidy va van ban dién

tur).

- Ky, chiu trach

nhiém vé:

+ Thé thuc, k§ thuat

dbi véi van ban gidy.

+ Thé thtre, ky thudt,

chuyén dinh dang déi

véi van ban dién tir

B4 | Ky duyét vin ban: Lénh dao Tuy theo tinh | Van ban (Quyét
- Quay lai buge 1 dbi | UBND quén chit, noi dung, | dinh, T& trinh,
véi truomg hop can muc dg cia |Bao cdo...) da
phai chinh sira, bd van ban nhung | dugc 1dnh dao
sung (ké ca van ban khong qua 02 | UBND quén ky
gidy va van ban dién ngay
tr).

- Ky ban hanh vin
ban chinh thirc

B5 | Xt ly vdn ban sau | CC VP-TK | Khéng qua 0,5 | Van ban (Quyét
khi ngudi co thim | UBND phuong ngiy dinh, T& trinh,
qyén ky: ( Phu tridch Vin B4do cdo..) da
Cho sb, ngay, thang | thu luu trlt); CC dugc lanh dao
vin ban, nhin ban, | b0 phén chuyén UBND quén ky
dong diu. mon va déng déu

B6 | Phat hanh vin ban: CC VP-TK | Khéng qua 0,5 | Van ban (Quyét
- Phat hanh vin ban | UBND phuong ngay dinh, T¢ trinh,
gidy dén noi khong | ( Phu trach Vin Béo cdo..) da
c6 di diu kién nhan | thu luu trit); CC duoc lanh dao
hogc st dung van | bO phan chuyén UBND quén ky
ban dién tir. mon va dong dau
- Thyc hién sé hoa,
ky sb cia co quan va
phat hanh vidn ban
dién tr

B7 | Luu hd so Vian thu UBND Gio hanh Theo quy dinh

phuong, CC chinh




| chuyén mén [ |

* Quan ly viin ban di, dén d6i véi cac viin ban bi mat nha nwée: Thuc
hién theo quy dinh tai Phap 1énh vé Bao vé bi mat nam 2000; Nghi dinh )
33/2002/ND-CP ngay 28/6/2002 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh
Phép 1énh Bao vé bi mat nha nuéc; Thong tr sb 33/2015/TT-BCA ngiy
20/7/2015 ctia B4 Cong an hudéng din thuc hién mot sb diéu cia Nghi dinh
33/2002/ND-CP ngay 28/6/2002 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh
Phép 1énh Bao vé bi méit nha nudce

4 | Biéu miu

Khoéng dp dung.

5 Luwu hd so

Theo quy dinh.

3. Quy trinh Xin phép nghi ciia can bd, céng chirc thudc UBND
phuong (QT-03)




Muc dich:

Xay dung cac budc quy trinh nghi phép cho cén bd, cong chirc phuong...
nham dam bao quyén loi theo quy dinh ctia Luét va tao ky curong hanh chinh
co quan phuong

Pham vi:

Ap dung dbi véi can by, cong chirc phudng...

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- B6 Luat Lao dong.
- Luét Can b0, cong chirc ndm 2008.

Va céc vin ban quy pham phép luat hién hanh.

3.2

Thanh phin hb so Ban | Ban
chinh | sao

bon xin nghi phép (khong ap dung cho truong hop nghi dot
xudt (6m dau, gia dinh c6 viéc...))

3.3

S6 lwong

01bd

34

Thoi gian xit ly

- 03 ngay lam viéc doi véi truong nghi viée riéng, c6 ké hoach.

- Xir Iy ngay db6i véi trudng hop nghi dot xuét (6m dau, gia dinh c6 cong
Vige).

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

Tai bd phan Vin phong ctia UBND phuong Van Phuc

3.6

Lé phi

Khong

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Bitu miw/K¢ét qua

* Poi véi trweong hop xin nghi viéc riéng, cé ké hoach

Bl

Nop Pon xin nghi | Can bg, cong Gi0 hanh Theo muc 3.2
phép phai dugc gui it | chirc phuong chinh
nhat trude 05 ngay
lam viéc)

B2

Tiép nhan don Vin phong Gidhanh |Pon xin nghi
UBND phuong chinh phép

B3

Chuyén don tdi lanh | UBND phuong 0,5 ngay Pon xin nghi
dao phong dé phan phép c6 chir ky




cong giai quyét cia nguodi xin
nghi phép

B4 | Phan cong xur ly Lanh dao 0,5 ngay Phiéu chuyén hd

phudng so; Pon xin nghi
phép

B5 | Xu ly: Nghién ciru, | Cong chic Vin 01 ngay Vién béan d@)ng y
ra soat, tham muu va | phong - Thdng (hodc khong dong
trinh lanh dao | ké phuong y) cho nghi phép.
phuong ky:

- Vin ban dong y cho
nghi phép theo quy
dinh.

- Van ban khong
dong y cho nghi phép
do dad nghi quéd ngay
quy dinh...

B6 | Ky duyét: Lanh dao 01 ngay Van ban dong y
Lanh dao ‘phu‘orn g ky UBND phuong (’ho.';;lc kh(;lr}g g{)ng
van ban dong y (hodc y) cho nghi phép.
khong dong y) cho
nghi phép

B7 | Tra két qua Cong chuc Van | Giohanh | Vin ban dong y

phong - Thong chinh (hoac khong dong
ké phuong... y) cho nghi phép.

B8 | Thong ké va theo doi | Cong chirc Van Gi¢ hanh Phiéu chuyén hd

phong - Thong chinh so; Pon xin nghi

ké phuong phép; Vén ban
dong y  (hodc
khong dong )
cho nghi phép; SO
theo ddi  nghi
phép.

B9 | Ban giao cong viéc | Can bd, cong Gio hanh Bién ban ban giao
trude khi nghi phép | chiic duge nghi chinh

P I}ép g C?n bf) ’ (Trude 01
cong (fhuc. uep ngay lam viéc
nhan ban giao tinh tir ngay
nghi ghi trong
don)

* Poi voi truwong hop xin nghi dot xuit (6m dau, gia dinh c6 cong viéc):
Truong hop nay, nguoi xin nghi phép phai dién thoai hoic nhd nguoi than
bao cho lanh dao UBND phuong




B1 | Dién thoai hodc nho | Lanh dao Trude khi nghi | Truc tiép hoic
nguoi thdn bao cho | UBND phuong phép dién thoai
lanh dao UBND
phuong
B2 Tiép nhén, phan cong Sau khi nhan | Truc tiép hoic
xu ly: Lanh dao du’or(? thérL% tin | dién thoai
- Lanh dao UBND | UBND phuong Xin nght
phuong.. ti€ép nhén
thong tin xin nghi.
- Thong tin téi cac bd
phén, ca nhén li€n
quan dé€ sap x€p cong
viéc (néu can)
B3 | Xuly: Coéng chirc Van
Thong tin t6i cac _bé p Pong . Th'on,g Sau khi nhan Truc tiép hoac
phin, cé nhan lign | képhuong; cic | T oo dién thoai

quan dé sdp xEp cong
viéc

bd phén, ca
nhan li€n quan

Biéu mau

1. Bon xin nghi phép.

2. Phiéu chuyén hd so.

3. Vin ban dong y (hodc khong ddng y) cho nghi phép.

4. S6 theo doi nghi phép.

5. Bién bén ban giao.

Luwu hd so

- Thanh phén hd so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trit theo quy dinh).

-Két qua thue hién.

- Céc bi€u mau khac (néu c6 phat sinh).

4 Quy trinh Xay dwng lich cong tac tudn cia phudng va lich cong
tdc tudn cia c4 nhan tai UBND phuwong (QT-04).




Muec dich:

- Quy trinh nay quy dinh vi¢c xay dung lich cong tac tudn cta phuong va lich

1
cong tac tudn cia c4 nhan nhim tao tinh chu dong, théng nhét viéc thyre hién
va nang cao hi¢u qua cong viéc.
- Nhiam thuc hién cai cach hanh chinh, cac tiéu chi mé hinh co quan dién tu
cép X4a.

2 | Pham vi:
Ap dung ddi v6i can bo, cong chirc phudng...

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Thanh phén hd so Bin | Ban
chinh | sao

Lich cong tac tudn X

3.2 | S6 lrong
01 bo

3.3 | Theoi gian xir ly
8h30’ thi bay hang tuin

3.4 | Noi tiép nhin va tra két qua
Tai bo phdn Vin phong cia UBND phuong Van Phuc

3.5 | Quy trinh xit ly cong viéc

TT Trinh ty Trich Thoi gian | Biéu miw/Két

nhiém qua
* Doi voi lich céng tdc tuin ciia toin phuwong

Bl | Bang ky lich cong tac tudn qua | Can  bd, Cham nhét | Lich cong tac
dia chi email: | cong chirc , | tudn
pvp_hadong(@.hanoi.gov.vn hodc | phuong 1§h0v0
truc tiép tl‘m’ nam

hang tuan
(Truong
hop phdt
sinh chdm
nhat
16h00° thee
sdu)

B2 | Tiép nhan: Céng chire | Chidm nhéit | Du  thao lich
- Tong hop, can cir lich clia quan, Vin phong 16h30° | cOng tac tuan
sap x€p xdy dung lich tuan cua |- Thongké | thirsiu | cla toan
toan phuong. UBND hang tuan | phuong
- Trinh Chu tich UBND phuong phuong
duyét lich cong tac tudn cia toan




phuong.

B3 | Xt ly: Lanh dao Cham nhét | Dy thao ligh
Chi tich UBND phuong yéu cau | UBND 17}109’ ccj)ng tac tuan
chinh sira, b sung ndi dung lich | Phuong thirsau jcua  toan
cong tac tuan (néu can). hang tuan | phudng

B4 | Chinh sira bo sung theo chi dao | Cong chire | Chdm nhét | Dy thao lich
cua Chu tich UBND phuong (néu | Vin phong | 8h00’ thir | cOng tdc tuan
c0) - Thong k€ | bay hang | cia toan

UBND tuan phuong
phuodng

B5 | Ky duyét: Lanh dao Cham nhét Lich cong tac
Chi tich UBND phuong phé | UBND 8h30’ thir | tuan cua toan
duyét lich cong tac tun phuong bay hang | phuong

tuin

B6 | Tra két qua: Cong chirc | Chim nhét Lich cong tac
thong bao Lich céng tic tudn | Vanphong | 9h00’ thir | tuan ctla toan
toan phuong - Thong ké | bay ha‘mg phudong  ban

UBND tuan chinh thuc
phuong
* Doi voi lich cong tic tudn ciia cd nhan

Bl | Xdy dung, dang ky lich cong tac | Cong chirc Cham nhét | Lich cong tac
tuan qua dia chi | phuong , | tuén
email:pvp_hadong@hanoi.gov.vn 11’h0’()
hodc truc tiép thir sau

hang tuan
(Truong
hop phdt
sinh ci;ém
nhat
16h00° thie
sdu)

B2 | Tiép nhan: Cong chic | Chdm nhét | Dy thao lich
- Tong hop lich cong tac tudn cia | Van phong | 16h30° | cong tic tudn
¢4 nhan. - Thong ké | thw ség cua ca nhin
- Trinh Chi tich UBND phuémg | UBND hang tuan
duyét lich cong tic tuan cda c4 phutng
nhan.

B3 | Xir ly: Lanh dao | Cham nhét | Dy thao lich
Chu tich UBND phuong yéu cau | UBND 17h00° | cong tic tuén
chinh sira, b0 sung ndi dung lich | Phuong thir sdu | cia cd nhan
cOng tac tudn cua c4 nhan (néu hang tuan
cén).

B4 | Chinh sira bd sung theo chi dao | Cong chirc | Cham nhit | Dy thao lich
cua Cha tich UBND phuong (néu | Vin phong | 8h00° thir | cong tic tuin
cd) - Thong ké | bay hang | ciia c4 nhin




UBND tuin
phuong
B5 | Ky duyét: Lanh dao | Cham nhét | Lich cong tic
Cht tich UBND phuong phé UBND 8h30’ thit |tudn cua ca
duyét lich cong tac tudn cta ca | phuong bay hang | nhén
nhan tuan
B6 | Tra két qua: Cong chuc | Chdm nhét Lich cong tac
Théng bao Lich cong tac tudn ca | Van phong | 9h00’ thir | tuan cia ca
nhan - Thong k€ | bady hang | nhan ban
UBND tuan chinh thirc
phuong
B7 | Danh gia lich tudn c4 nhan hang | Can b9, Cham nhét | Biéu danh gia
ngay cong chuc 16h30° | ket qua thuc
phuong hang ngay | hién
(Truong
hop ddc
biét goi
dién bdo
cdo lanh
dao)
B8 | - o i BS phin chuvén mo Truong cac | Cham nhét | Biéu dénh gia
rudng cac B9 phan chuyén mon b6 phén 17h00° | két qud thuc
kiém tra vé két qua danh gia lich o hang ngay | hién
. chuyén
tudn ca nhan hang ngay
mon
4 | Biéu miu
1. Lich c6ng tac tuan.
2. Biéu danh gia két qua thuc hién.
5 | Luu hé so

- Thanh phin hd so theo muc 3.2 (c4c gidy t& cin luu trit theo quy dinh).

- Két qua thuc hién.

- Céc bicu mau khéac (néu c6 phat sinh).

5. Quy trinh Khic phuc s ¢6 cong nghé thong tin (QT-05)




Muc dich:

Quy dinh trinh tr va ni dung xt Iy su cb ddi v6i hé théng mang va cac thiét
bi tin hoc, dam bao khic phuc kip thoi phue vu tot nhat cho cong tac chuyén
moOn cia UBND phuong

Pham vi:

Ap dung déi véi:

- Can b9, cong chitc UBND phuong Van Phuc

- B§ phan c6ng nghé thong tin chu tri td chirc thue hién quy trinh nay

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

Quyét dinh s6 44/2006/QD-UB ngay 10/04/2006 cia UBND Thanh phd Ha
No6i v€ ban hanh Quy dinh quan ly va di€u hanh Chuong trinh CNTT Thanh
phd Ha Nbi

3.2

Thoi gian xir ly

- 03 ngay lam viéc.

3.3

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu miwKét qua

Bl

Thong bao su cb|Coéng chuc c6| Givhanh |Truc tiép hoic
cong nghé thong tin | sur co xdy ra chinh dién thoai

B2

Tjép nhdn, phan loai | CC phu trach 0,5 ngay Phiéu KP su cb
de nghi xr ly sy ¢6 | CNTT CNTT
cua cac bd phan

B3

Xt ly: CC phu trach 0,5 ngay

Khao st chi tiét tinh | CNTT
trang sy cd, xem xét
1én phuong an xir ly
cu thé (sta chira,
thay thé thiét bi...)
va ldp du toan kinh
phi ddm bado dang
theo quy dinh chi tiéu
tai chinh cua UBND
va cac quy dinh cla
luét ngén sach.

B4

Trinh Chu tich hoidc B4o cdo; van ban
Pho chu tich dugc uy | CC phu trach dé nghj sta chir,
quyén phé  duyét CNTT 0,5 ngay thay thé

phuong 4n swra chita,
khic phuc su cb




B5

Phé duyét: Lanh dao
UBND phuong:

+ Phé duyét phuong
an dam bao dap ung
cac yéu cau ky thuat
va kinh phi, ldnh dao
phé duyét va bd phén
CNTT trién khai thuc
hién.

+ Truong hop
phuong 4n khong
dam bao, chuyén hd
so cho bd phéin
CNTT @é diéu chinh
lai.

Lanh dao
UBND phuong

01 ngay

Vin ban dé nghi
stra chit, thay thé
duogc phé duyét

B6

Thuc hién:

- Bb phan CNTT két
hop véi don vi ddi
tic mua sam thiét bi
phin mém va theo
doi, giam sat viée lap
dat thiét bi, stra chita,
khic phuc sy cb
CNTT.

- Sau khi thiét bi
duoc lép dat, sta
chira, khic phuc can
bd CNTT tién hanh
kiém tra thiét bi van
hanh tht.

CC phu trach
CNTT

Pon vi stra chira

01 ngay

Phiéu KP su cb
CNTT

B7

Thuc hién ban giao
ba bén: Pon vi dé
nghi, B6 phan CNTT
va don vi dbi tac (néu
c0), ching tr cua
don vi ddi tac.

CC phu trach
CNTT; B6 phan
dé nghi

Sau hoan
thanh

Héa don, chirng
tur

Biéu mau

1. Phiéu khic su ¢d CNTT .

Lwu ho so

- Két qua thyc hién.

- Céac bi€u mau khéc (n€u ¢6 phat sinh).

6. Quy trinh To6 chirc cudc hop, hdi nghi cuia UBND phwong Van
Phic (QT-06)




Muc dich:

- Quy dinh chi tiét trinh ty thii tuc viée td chire cac cudc hop cua Chu tich,

1 Pho Chu tich Uy ban Nhan dén phuong chu tri nhim thue hién sy chi dao,

diéu hanh, trién khai cac nhiém vu kinh té, van hoéa, x4 hoi, qudc phong, an
ninh va giai quyét cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han
theo quy dinh ctia phap luat.
- Ddng thoi, nang cao chét luong, giam bét sb lugng cac cude hop cla Chu
tich, cac Phé Chu tich Uy ban Nhan dan phudng; gép phén thure hanh tiét
kiém, chdng lang phi, néng cao hi¢u luc, hiu qua cong tac chi dao, diéu
hanh; dap tng yéu ciu ddy manh cong tic cai cach hanh chinh.

2 | Pham vi ap dung:

- Tai céc cudc hop do Chu tich, Cac Pho Chu tich Uy ban nhan dén phuong
chu tri ¢6 trong lich cong tac tuan ctia phuong hodc cac cudc hop, héi nghi
phét sinh.

- Toan thé can bo, cong chirc ctia phuong Van Phiic

3 | Nogi dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly
Quyét dinh sﬁi 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 cta Thu tuéng Chinh phu
quy dinh ch€ d6 hop trong hoat dong quén ly, di€u hanh cia co quan thude
hé thong hanh chinh nha nudec.

3.2 | Quy trinh xir Iy cong viéc

TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu miu/Két qua
I. Chuin bi truéc khi cudc hop, hoi nghi dién ra

B1 | Chuan bj tai li¢u - B0 phén, c4| Cham nhét3 Tai li¢u hop
(néu co) nhan tham muu | ngay trudce khi

to0 chic cudc | cudc hop, hoi

hop, hdi nghi nghi dién ra
(Truong hop
ddc !)iét chdm
nhat 1 ngay)

B2 | Chudn bi gidy moi | B6 phan, ca Cham nhdt3 | Gidy moi, tin
trinh lanh dao | nhan tham muu | ngay trude khi | nhan tr dong
UBND phuong ky cudc hop, hoi
ban hanh hodc xin y nghi dién ra
kién v€ nhéan tin tu (Truong hop
dong ddc b,iét chdam

nhat sau 2
gio)
B3 | Ky ban hanh gidy | UBND phuong 0,5 ngay Gidy moi, tin

moi hodc phé duyét

nhén tr dong




dé xuét nhin tin tu
dong

B4 | Phat hanh gidy moi | Bd phén, c4| Ngay sau khi Giafly moi, tin
va nhén tin tr d6ng | nhan tham muu lanh dao nhan tu dong
UBND
phuong phé
duyét
B5 | Chudn bi cac diéu | B phdn, cé& | Cham nhét sau | Dia diém, dién,
kién co s& vét chat | nhan tham muu | 0,5 nga‘l}i trudc nu’érc, tai liéu hop
(dia diém, dién, khidiénra | (néu co)
nudc, am thanh, loa cuodc hop, hoi
dai...) nghi
B6 Bo, trl“ch} k1nP pl’n, B()A phén, c4 1?-30 phutA Danh séch chi
phat tai li€u (néu ¢d), | nhan tham muu | trude khi cudc . sk 1ia
4 . a .+ kinh phi, tai liéu
ti€p nudc, phuc vy, hop, }~1()1 nghi Ao phat
loa dai... dieén ra p puat...
I1. Khi cudc hop, héi nghi dién ra
Bl | Tuyén bd l}f do, giéi | Thu ky cudc| Taicude hop
thiéu dai biéu... hop, hdi nghi
B2 | Bao cao hogc trinh | Can bg, cong o Tai liéu hop duoc
chi€u tai cudc hop | chic duge giao Tai cudc hop b4o c4o hoic
(néu co) nhiém vu trinh chiéu
B3 | Tham gia y kién | Cac thanh vién| Tai cudc hop
(dong  gbép, giai | tham du
trinh...) tai cude hop,
hoi nghi
B4 | Két luan cudc hop, | Chu tri héi nghi, | Tai cudc hop
hoi nghi cudc hop
B5 | Ghi bién ban cugc| Thukyhéi | Tajcugchop |Bién ban hodc sb
hop, hoi nghi nghi, cudc hop ghi chép cudc
hop, hdi nghi
B6 | Théng qua két ludn T}}U k):’ hoi Tai cudc hop
ndi dung cudc hop, | nghi, cudc hop Dy théo két lugn
héi nghi
B7 | Chinh sira, thong qua | Thuky hoi Tai cudc hop
lai két luan noi dung | nghi, cudc hop o
cugf)c hOp, h61 nghl Du’ thao keét luan
(néu co)
B8 | Ky bién ban cudc

hop, hoi nghi

Cha tri, Thu ky
cudc hop, hoi
nghi va céc
thanh vién tham

du (néu cén)

Tai cudc hop

K¢ét luan caa cudc
hop, hi nghi




B9 Pf,lé'[ hanh van ban
két ludn cudc hop,
hoi nghi

B phén, ca
nhan tham muu

Ngay sau khi
lanh dao
phuong ky
duyét

Van ban két luan
da c6 chir ky, dau

B10
Theo d6i, thuc hién
van ban két luan

Cén b cong
chirc dugc phén
cong theo doi,
phu tréch

Thuong xuyén

Téng hop két qua
theo doi

4 | Biéu mau

Khong 4p dung

5 Liru hd so

- Thong béo két luan (néu co).

- Bién ban cudc hop (céc gidy t& can luu trit theo quy dinh).

7. Quy trjnh Pang tin, bai, anh trén Trang thong tin dién ti va hé
thong dai truyén thanh thugc UBND phuong Van Phic (QT-07)




Muc dich:

- Hudng din trinh ty, tha tuc tiép nhan, bién tép, trinh, duyét, dang tai tin, bai,
anh dé dang tai trén trang thong tin dién tir va dai truyén thanh phuong;

- Lam rd trach nhiém cia ca nhan, don vi trong viéc tiép nhan, bién tép, trinh,
duyét, dang tai tin, bai, dnh trén trang thong tin dién tir va dai truyén thanh
phuong

Pham vi:

Ap dung dbi voi dbi véi cac tin, bai, anh do cac cong tac vién, can by, cong
chirc UBND phuong Van Phuc va cac td chirc, c4 nhan c6 nhu cau ding tai trén
trang thong tin dién tur va dai truyén thanh phuong

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luét Bao chi 103/2016/QH13 ngay 05/4/2016;

- Nghi dinh s6 09/2017/NP- CP ngay 09/02/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét viéc phat ngdén va cung cAp thong tin cho bao chi cta cic co quan hanh
chinh nha nudc;

- Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ctia Chinh phu vé quan ly, cung
cap, st dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

- Nghi dinh s6 27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 ciia Chinh phi sira d6i, bd sung
mt so Di€u ciia Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15 thang 7 nam 2013 cua
Chinh pht vé quan ly, cung cap, st dung dich vu Internet va thong tin trén
mang;

Va cac van ban phap luat khac c6 lién quan.

3.2

Thanh phin hé so Bin chinh | Ban sao

- MAu dang ky tin, bai tudn, thang. X

- Tin, bai, anh X

33

S6 lwong

01 bd

3.4

Thoi gian xir ly

- 03 ngay lam viéc.

3.5

Noi tiép nhén

Tai b phdn Van héa cia UBND phuong Van Phuce

3.6

Phi, 1¢ phi

Theo quy dinh hién hanh (chi ap dung ddi v6i cac trudong hop 14 cac td chire, ca
nhan)

3.6

Quy trinh xi ly cong viée




TT Trinh tw Trich nhi¢gm Thoi gian Biéu miuw/Két qua

B1 Tiép nhén tin, bai, anh | Céng chirc Vian | Gid hanh chinh Tin, bai, anh
dé nghi trén trang | hoa, can b) dai
thong tin dién tir cua | TT phuong
phuong va trén hé
théng loa truyén thanh

B2 Chuyén tin, bai, anh | Cong chirc Van 0,5 ngay Tin, bai, anh
téi lanh dao UBND | hoa, can by dai
phuong dé phan cong | TT phuong
gidi quyét

B3 | Phén cong xtr ly Lanh dao 0,5 ngay Tin, bai, anh

phudng

B4 | Xtr ly: Kiém duyét néi | Cong chirc Vin 01 ngay Vin ban déng y

dung tin, bai, anh: hoa, can bd dai (hoac khong dong
- Néu dat tham muu | TT phuong ) cho déng tin,
cho lanh dao phé bai, anh.
duyét cho phép dang
tin, bai, anh.
- Néu khéong dat tham
muu cho lanh dao van
ban khong cho phép
dang tin, bai, anh.

B6 | Phé duyét: Lanh dao UBND 01 ngay Vin ban déng\ y
Linh dao UBND | phuong (hodc khong dong
phuong xem xét noi y) cho dang tin,
dung tin, bai, anh do bai, anh.
bd phén Vian hoéa
trinh, ky van ban ddng
y (hoac khéng dong y)
cho déng tin, bai, 4nh.

B7 | Thuc hién: Cong chirc Van | Ngaysaukhi | Tin, bai trén loa
Ping tin, bai, anh dbi héa phuong, dbi ¢6 van ban truyén thanh cua
véi truong hop cho véi truong hop | chap thudn cia | phuong hodc tin,
phép. tin, bai phét trén lanh dao bai, anh trén trang

hé thong loa | UBND phuong | thong tin dién tr
truyén thanh; bd cuia phuodng.

phan cong nghé

thong tin cda

phuong dbi véi

truong hgp dang

trén trang thong

tin dién tr cla

phuong

B8 | Gui vin ban tir chdi | Cong chirc Van | Ngaysaukhi | Van ban khong
v6i truong hop khong | hoa, can bo dai covinban | ddng y cho ding




cho phép t6i cac t6 | TT phudng khong chdp | tin, bai, anh

chitc, c4 nhan dé nghi thuan cua lanh
dang tin, bai, 4nh dao UBND
phudng
B9 | Bao cdo két qua thuc | Céng chic Vin Hang tuan/hang
hién hoa, can bd dai thang

TT phuong; bd
phin cong nghé
thong tin cua
phuong

* Pbi véi treong hop xin nghi dot xuit (0m dau, gia dinh c6 cong viéc):
Trudng hop nay, ngudi xin nghi phép phai dién thoai hodc nh¢ nguoi thin bao
cho 1anh dao UBND phuong

4 | Biéu mau

- MAu dang ky tin, bai tudn, théng.

5 | Luua hé so

- Bang du kién tin, bai, anh hang tudn, hang thang.

- Bdo c4o két qua tin bai hang tudn, hang thang.

8. Quy trinh Thue hién thanh quyét toan tai co quan UBND
phwong Van Phic (QT-08)




Muc dich:

- Bam bao moi khoan chi tiéu thugc UBND phuong nim trong du toan dugc

1 giao. Quyét dinh chi tién duge Chu tai khodn chuén chi.
- Khi thu ngan sach khong dam bao chi tiéu, Chu tai khoan co quyén cin nhic
cit giam du toan chi tiéu cta cac bd phan, ban nganh theo quy dinh ctia Luét
ngan sach.
- Pam bao moi khoan chi tiéu thudéc UBND phuong dugc thuc hién tiét kiém,
hiéu qud, nhanh gon, t;énh tinh trang chdm thanh toan, hodc thuc hién xong
khong dugc thanh quyét toan.
2 | Pham vi:
- T4t ca cac nodi dung lién quan dén chi tién tir ngan sach phuong.
- Chi thanh toan khi du toan cta cac bg phan con du todn.
- Nhiing khoan chi khong ding quy dinh va khong theo quy trinh nay, b
phén Tai chinh - Ké toan c6 quyén khong thuc hién, s€ bao cao v6i Chu tai
khoan. Cac bd phan phai xudt toan, thu hdi lai cac khoan chi sai ché do dé
ndp vao ngén sach nha nude theo quy dinh.
3 | No§i dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
- Luat ngén séch Nha nudc nam 2015.
- Thong tu sﬁ 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo truong Bo Tai chinh
quy dinh ché dd cdng tac phi, ché d6 chi hoi nghi
Va céc vin ban phap luét khac cé lién quan.
3.2 | Thanh phan hd so Bin | Ban
chinh | sao
Gidy dé nghj thanh toan X
3.3 | So lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
03 ngay lam vi¢c
3.5 | Noi tiép nhén
Tai bd phan Tai chinh - K& toan ctia UBND phuong Van Phic
3.6 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu miu/Két qua
* Céc ndi dung thanh toan tién miit
Bl |Lap Gidy dé nghi| Cac bd phan c6 Theo muc 3.2




thanh toan

ndi dung hoat
dong

B2 | Tiép nhan ho so Cong chirc Tai Givhanh | Gidly d& nghi
chinh - K€ toan chinh thanh toan; cac
phudng chimg tr c6 lién

quan

B3 | Chuyén Gidy dé nghi | Cong chic Tai| 0,5 ngdy

thanh  toan, cac | chinh - K& toan
ching tor c6 lién | phudng

quan toi lanh dao

phong dé phan cong

giai quyét

B4 | Phén cong xr Iy Lanh dao| 0,5ngay |Phiéu chuyén hd
phudng SO

BS | Xur ly: Kiém tra hd | Cong chie Tai 0,5 ngay Gidy rat du toan;

so dé nghi thanh toan | chinh - K& toan van ban yéu cau
cta cac don vi: phudng bo sung ho so.
- Truong hop hd so
day du trinh 1dnh dao
UBND phuong phé
duyét.
- Truong hop hd Sy
chua day du, yéu céu
bd phan dé nghi
thanh toan hoan thién
lai
B6 | Ky duyét: Lanh dao 01 ngay Gidy rat du toan
Lanh dao phuong ky | UBND phuong
duyét chi
B7 | Thanh todn cho b | Thi quy UBND |  0,5ngay | Phiéu chi, Két qua
phén d€ nghi phuong thanh toan véi tha
quy
* Cac ndi dung thanh toan chuyén khoin
Bl |Lap Gidy dé nghi | Cac bo phan co Theo muc 3.2
thanh toan ndi dung hoat
dong

B2 | Tiép nhan ho so Cong chic Tai| Givhanh |Gidy dé nghi
chinh - Ké toan chinh thanh toan; cac
phuong ching tir c6 lién

quan

B3 | Chuyén Gidy dé nghi | Cong chue Tai| 0,5 ngay

thanh  toan, cac
chimg tr c6 lién
quan t&1 ldnh dao

chinh - Ké toan
phuodng




phong dé phén cong
gidi quyét

B4 | Phén cong x1r ly Lanh dao 0,5 ngay Phiéu chuyén hd
phudng SO
B5 | Xt ly: Kiém tra hd | Cong chuc Tai 01 ngay Uy nhiém chi;
so d& nghi thanh toan | chinh - K& toan van ban yéu cau
cua cac don vi: phuong b sung hd so.
- Trudong hop hd so
dy da trinh 1anh dao
UBND phuong phé
duyét.
- Truomg hop hd so
chua diy du, yéu cu
bd phan d& nghi
thanh todn hoan thién
lai
B6 | Ky duyét: Lanh dao 01 ngay Uy nhiém chi
Lanh dao phuong ky | UBND phuong
duyét chi
B7 | Thanh toan qua kho | Céng chirc Tai | Theo quy dinh | Uy nhiém chi
bac chinh - Ké toan | cia KBNN Ha
phudng Doéng

Biéu mau

1. Gidy dé nghi thanh toan.

2. Danh sach chi tién.
3. Bang chdm cong .
4. Phiéu chi.

5. Gidy rut dy toan.

Lwu hd so

- Thanh phan hd so theo muc 3.2 (céc gidy to can luu trir theo quy dinh).

- Phiéu tam tmg, phiéu thu hoic phiéu chi

- Gidy rat du toan

- Uy nhiém chi.




