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

TINH PHU THQ Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 581/QD-UBND Phii Tho, ngay 11 thang 3 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc cong bd thii tuc hanh chinh ndi bd
linh vuc Van phong thu¢c tham quyeén giai quyét ciua
Van phong Uy ban nhan dan tinh Pha The

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH PHU THQ

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 02 nam 2025;

Can cit Quyét dinh 1085/0P-TTg ngay 15/9/2022 cia Thii twéng Chinh phii
ban hanh ké hoach ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bo trong hé théng
hanh chinh nha nudc giai doan 2022- 2025;

Can cir Vian ban s6 5990/VPCP-KSTT ngay 22/8/2024 ciia BJ truong, Chii
nhiém Vin phong Chinh phii vé viéc céng bo, ra soat, don gidn héa thii tuc hanh
chinh noi bo;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong UBND tinh tai To trinh s6 224/TTr-VP ngay
05/3/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kem theo Quyet dinh nay thu tuc hanh chinh ndi bg linh vuc
Vin phong thudc tham quyén giai quyét ciia Van phong UBND tinh Pha Tho (Chi tiét
tai phu luc kem theo).

Piéu 2. Vin phong UBND tinh c6 trach nhiém cip nhat, ding tai cong khai kip
thot, dﬁy du, chinh xac Quyét dinh cong bd tha tuc hanh chinh, danh muc, ndi dung cu
thé timg thi tuc hanh chinh ndi b cong bd tai Piéu 1 Quyét dinh nay trén Co s dir
lidu qudc gia vé thi tuc hanh chinh, Cong Thong tin dién tir tinh va Trang thong tin
dién tir tong hop cua co quan, don vi theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh. Chanh Van
phong Uy ban nhan dén tinh; thu trudng cac S6, ban, nganh va cac t6 chirc, ca nhan ¢
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh./.

CHU TICH

Bui Van Quang



THU TUC HANH CHINH NOI BQ LINH VUC VAN PHONG THUQC

THAM QUYEN GIAI QUYET CUA VAN PHONG UBND TiNH PHU THQ

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6

/OD-UBND ngay

cua Chu tich UBND tinh Phu Tho)

/3/2025

PHAN 1. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

STT

Tén thi tuc hanh chinh

Linh vuc

Co quan thuc
hién

Ban hanh Quyét dinh céng bd danh

Cong tac Van

Vian phong UBND

! muc thu tuc hanh chinh cua Chu tich | phong tinh
UBND cap tinh
» | Ban hanh Quyét dinh cong b6 thi tuc | Cong tac Van | Van phong UBND
hanh chinh duoc giao quy dinh hodc | phong tinh
quy dinh chi tiét trong van ban quy
pham phap luat cua cac cip chinh
quyén trén dia ban tinh, thanh phd
truc thudc trung wong
3 Ra soat, danh gia chat lugng dir liéu | Cong tac Van | Van phong UBND
thu tuc hanh chinh trén Co s¢ dir lidu | phong tinh
qudc gia ve tha tuc hanh chinh
4 |Ra soat, phé duyét phuong an don | Cong tac Van | Van phong UBND
gidn hoa thu tyc hanh chinh theo ké | phong tinh
hoach hang nam
5 Ra soat, danh gia, téj cAu tric quy Cong tac Van | Van phong UBND
trinh TTHC dé€ cung cap dich vu cong | phong tinh
truc tuyén va tich hop, klem thu, cung
cap dich vu cong tryc tuyén trén Cong
Dich vu cong quoc gia, He¢ thong
thong tin giai quyét TTH cép bo, cap
tinh.
6 Tiép nhan, dang ky va chuyén giao | Cong téc Van | Van phong UBND
van ban dén phong tinh
7 | Phat hanh van ban di. Cong tac Van | Van phong UBND
phong tinh
8 Thu hoi van ban da phat hanh Cong tac Van | Van phong UBND
phong tinh
9 Dinh chinh van ban da phat hanh. Cong tac Van | Van phong UBND
phong tinh
10 |Saoy,sao luc, trich sao van ban. Cong tac Van | Van phong UBND

phong

tinh
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Giao - nhan ho so, tai liéu vé Luu trix
co quan (bao gom ca ho so, tai li¢u
luu trit dién tr)

Cong tac Van
phong

Vian phong UBND
tinh

Phuc vu viéc st dung tai li€u tai Luu

Cong tac Van

Van phong UBND

12 trlt co quan phong tinh

13 Phuc vu viéc khai théc, tra ctru tai ligu | Cong tac Van | Van phong UBND
cua dgc gia tai Phong do phong tinh

14 Cap ban sao tai liéu luu trix Cong tac Van | Van phong UBND

phong tinh

15 |Mang tai ligu luu trir ra khoi Luu trir | Cong tdc Van | Van phong UBND
cO quan phong tinh

16 |Xay dung, ban hanh Chuong trinh | Céng tdc Van | Van phong UBND
cong tac nam, quy, thang, tuan cia Uy phong tinh
ban nhan dan (UBND) tinh.

17 Piéu chinh Chuong trinh cong tac | Cong tdc Van | Van phong UBND
nim, quy, thing, tudn cia Uy ban | phong tinh
nhan dan (UBND) tinh.

18 T6 chitc phién hop thuong ky cia | Cong tac Vian | Van phong UBND
UBND tinh/ héi nghi, héi thdo, cudc | phong tinh
hop, lam viéc khac do Lanh dao
UBND tinh chu tri....

19 |Cap nhat thong tin vé tinh hinh thyc | Cong tic Vin | Van phong UBND
hién nhiém vu céac dia phuong duoc | phong tinh
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
giao.

20 | Thanh toan tién cong tac phi cho can | Cong tac vin | Vin phong UBND
bd, cong chure, vién chirc. phong tinh

21 Thanh toan khoan tién cong tac phi
theo thang (Poi voi cdan by thuong
xuyén phai di cong tdac luu dong trén
10" ngay /thd’?g" qc.dn b"OA thuéf o Cong tac van | Van phong UBND
quan, don vi phai thuong xuyén di he tinh
cong tac luu dong trén 10 phong mn
ngay/thang, nhie: Vian thu; ké todn
giao dich; cdac nhiém vu phai thuong
xuyén di cong tac lvu dong khdac).

22 | Thanh toan chi héi nghi. Cong tic van | Van phong UBND

phong tinh

23 | Cép Gidy di duong cho can bo, cong | Cong tac vin | Van phong UBND
chuc, vién chuce di cong tac. phong tinh

24 | Dang ky xe di cong tac. Cong tac van | Van phong UBND




phong

tinh
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Trang bi may mac, thiét bi lam viéc
cho can bd, cong churc, vién chirc.

Cong tac van
phong

Vian phong UBND
tinh




PHAN II: NOI DUNG CU THE CUA THU TUC HANH CHIiNH

1. Thii tuc ban hanh Quyét dinh cong bé danh muc thi tuc hanh chinh cia
Chu tich UBND cap tinh

* Trinh tw thwc hién

- Budce 1: Trén co so Quyét dinh cong b cua b, cO quan ngang bg; co quan
chuyén moén vé nganh, linh vuc thudc Uy ban nhan dan cap tinh x@y dung TO trinh,
du thao Quyét dinh cong b6 danh myc thi tuc hanh chinh va giri dén Van phong Uy
ban nhén dén cép tinh.

- Budc 2: Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh thuéc Vian phong Uy ban nhan
dan cap tinh chiu trach nhiém gitp Chanh Van phong Uy ban nhan dan cap tinh kiém
soat vé hinh thirc, ndi1 dung Quyet dinh cong bd sau khi nhan duge hd so trinh ban
hanh Quyét dinh céng bé danh muc thil tuc hanh chinh. Trudng hop du thao Quyét
dinh cong bd dap tng du dicu kién vé ndi dung va hinh thirc, Van phong Uy ban nhan
dan cap tinh trinh Chu tich Uy ban nhan dén cap tinh ky, ban hanh.

- Budc 3: Déi véi du thao Quyet dinh cong bd chua dap ung du diéu kién vé
ndi dung va hinh thirc, Van phong Uy ban nhan dén cép tinh gti co quan, don vi du
thao Quyét dinh cong b ¥ kién gop ¥ dé hoan thién dy thao chadm nhat sau 05 ngay,
ké tir ngay nhan duogc ho so trinh ban hanh Quyét dinh cong bb.

- Budc 4: Co quan du thao Quyét dinh cong bd nghién ciru, tiép thu, giai trinh,
hoan thién du thao Quyét dinh cong bd dé trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh
ky, ban hanh cham nhat sau 03 ngay ké tir ngay nhén dugc van ban gop y. Van ban
tiép thu, giai trinh duoc bd sung kém theo hd so hoan thién trinh ban hanh Quyét dinh
cong bb.

- Budce 5: Quyét dinh cong bd sau khi duge ky, ban hanh phai giri ¢én Cuc
Kiém soat thu tuc hanh chinh thuéc Van phong Chinh phu (ban dién tir thong qua Co
sO dir ligu qudc gia vé thu tuc hanh chinh) va cac co quan, don vi c6 thim quyén giai
quyét thii tuc hanh chinh cham nhat sau 03 ngay lam viéc, ké tir ngay ky ban hanh;
ddng thoi cong khai ngay trén Co sé dit liéu qudc gia vé thu tuc hanh chinh va tich
hop dit liéu dé cong khai trén Cong thong tin dién tir ciia tinh theo quy dinh.

* Cdch thirc thwe hién: Giri qua Hé thong quan 1y vian ban va diéu hanh UBND
tinh Phu Tho.

* Thanh phan, sé lwong ho so:

- To trinh ban hanh Quyét dinh cong bé;

- Du thao Quyét dinh cong bd, kém theo Danh muc thi tuc hanh chinh méi ban
hanh, thil tuc hanh chinh dugc stra d6i, bo sung hodc thay thé, thii tuc hanh chinh bi
bai bo.

* Thoi han gidi quyét: Quyét dinh cong bd thi tuc hanh chinh ciia Chu tich Uy
ban nhan dan cép tinh phai dugc ban hanh cham nhét trudc 05 ngay tinh dén ngay
vin ban quy pham phap luat c6 quy dinh vé thi tuc hanh chinh ¢6 hiéu luc thi hanh.



* Bﬁ'i twong thuc hign thii tuc hanh chinh: So, ban, nganh thuoc Uy ban
nhan dan cap tinh.
* Co’ quan gidi quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh.
, - Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Van phong Uy ban nhan dan
cap tinh.
* Két qud thuee hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cong b danh muc thu
tuc hanh chinh.
* Phi, I¢ phi: Khong.
* Tén mau don, lpfiu to khai: Mau dy thao Quyét dinh cong bd theo Phu luc
I1, Phy luc III Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP.
* Yéu cau, diéu kién thuwe hién thii tuc hanh chinh: Khong.
* Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cua Chinh phi vé
kiém soat thu tuc hanh chinh;
- Nghi dinh so 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 ndm 2017 ctia Chinh phu stra
d6i, bo sung mot s6 diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh
chinh;

- Thong tu s~6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 ctua Van phong
Chinh phu hudng dan vé nghiép vu ki€m soat thu tuc hanh chinh.

2. Thua tuc ban hanh Quyet dinh cong b6 thii tuc hanh chinh dwoc glao
quy dinh hoac quy dinh chi tiét trong vin ban quy pham phap luit ciia cac cap
chinh quyén trén dia ban tinh, thanh phé trwc thudc trung wong

* Trinh tw thuc hién

+ Déi v6i vin ban quy pham phdp ludt khong cé hiéu lwc ké tiv ngay thong
qua hodc ky ban hanh

- Bu6c 1: Co quan chuyén mon vé nganh, linh vuc thudc Uy ban nhan dan
cap tinh xdy dung To trinh, dy thao Quyét dinh cong bd thu tuc hanh chinh va gui
dén Vin phong Uy ban nhan dan cép tinh dé trinh ky, ban hanh Quyét dinh cong bd
cham nhét trude 08 ngay tinh dén ngdy van ban quy pham phép luat c6 quy dinh vé
thu tuc hanh chinh ¢6 hiéu luc thi hanh.

- Budc 2: Cian cir vao Quyét dinh cong bd cua bd, co quan ngang bd va céc
van ban quy pham phap luat c6 lién quan, Phong Kiém soat tha tuc hanh chinh thudc
Vin phong Uy ban nhan dan cap tinh chiu trach nhiém gitp Chanh Vin phong Uy
ban nhan dan cip tinh kiém soat vé& hinh thuc, ndi dung du thao Quyét dinh cong bd
sau khi nhan dugc hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd. Truong hop du thao
Quyét dinh cong bd dap tng du diéu kién vé nodi dung va hinh thirc, Van phong Uy
ban nhéan dan cép tinh trinh Cha tich Uy ban nhan dan cip tinh theo quy dinh.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-92-2017-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-den-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-348640.aspx

- Budc 3: Béi v6i du thao Quyét dinh cong bd chua dap tmg du diéu kién vé
noi dung va hinh thirc, Van phong Uy ban nhan déan cép tinh gti co quan, don vi du
thao Quyét dinh cong bd ¥ kién gop y dé hoan thién du thao cham nhit sau 02 ngay
ké tir ngay nhan dugc ho so trinh Quyét dinh cong bo.

- Budc 4: Co quan du thao Quyét dinh cong bd nghién ciru, tiép thu, giai
trinh, hoan thién du thao Quyét dinh cong bd dé trinh Chu tich ij ban nhan dan cép
tinh ban hanh chdm nhat sau 02 ngay ké tir ngdy nhan duogc vin ban gép y. Vin ban
tiép thu, giai trinh duoc bo sung kém theo ho so hoan thién trinh ban hanh Quyét dinh
cong bo.

+ Déi véi vin ban quy pham phdp ludt cé higu lwc ké tir ngay théng qua
hodc ky ban hanh, quy trinh cong bo thu tuc hanh chinh nhw sau:

- Budc 1: Cac co quan chuyén mon vé nganh, linh vuc thudc Uy ban nhan
dan cap tinh chu tri soan thao vin ban quy pham phap lut du thao Quyét dinh cong
bd ngay trong qua trinh du thao van ban quy pham phap luat c6 quy dinh thi tuc hanh
chinh. Sau khi van ban quy pham phap luat duoc ky ban hanh, co quan, don vi du
thao Quyét dinh cong bd giri hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd gdm: To trinh,
du thao Quyét dinh cong bd, dén Vin phong Uy ban nhan dan cép tinh.

- Budc 2: Can cr vao Quyét dinh céng bd cta bd, co quan ngang bd va cic
van ban quy pham phap luat ¢ lién quan, Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh giup
Chéanh Vian phong Uy ban nhan dan cip tinh kiém soat vé hinh thtrc, ndi dung Quyét
dinh cong bd sau khi nhan dugce hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd. Trudng
hop du thao Quyét dinh cong bd dap ung du diéu kién vé ndi dung va hinh thtc, Vin
phong Uy ban nhan déin cép tinh trinh Chu tich Uy ban nhéan dan cép tinh ky, ban
hanh.

- Budc 3: Déi v6i du thao Quyét dinh cong bd chua dap tmg du diéu kién vé
ndi dung va hinh thirc, Van phong Uy ban nhan dan cap tinh giri co quan, don vi du
thdo Quyét dinh cong bo y kién gbp ¥ d€ hoan thién du thao.

- Budce 4: Co quan, don vi du thao Quyét dinh cong bd hoan thién Quyét
dinh cong bo trén co s ¥ kién gop y ciia Van phong Uy ban nhan dan cap tinh dé
trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh ky, ban hanh cham nhat sau 01 ngay ké tir
ngay nhan dugc van ban gop y.

- Buéc 5: Quyét dinh cong bd sau khi duge ky, ban hanh phai giri dén Cuc
Kiém soat thl tuc hanh chinh thudc Van phong Chinh phu (ban dién tir thong qua Co
so dir lidu qudc gia vé thu tuc hanh chinh) va cac co quan, don vi c6 tham quyén giai
quyét thil tuc hanh chinh chdm nhét sau 03 ngiy lam viéc ké tir ngay ky ban hanh;
ddng thoi cong khai ngay trén Co sé dit liéu qubc gia vé thu tuc hanh chinh va tich
hop dit liéu dé cong khai trén Cong thong tin dién tir ciia tinh theo quy dinh.

* Cdch thirc thwe hién: Gui qua Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh
UBND tinh Phu Tho.



* Thanh phdn, sé lwong hé so:

- To trinh ban hanh Quyét dinh cong bé;

- Dy thao Quyét dinh cong bo, kém theo thi tuc hanh chinh méi ban hanh, thu
tuc hanh chinh dugc stra o1, bo sung hoac thay thé, thu tuc hanh chinh bi bai bé.

* Thoi han gidi quyét:

Quyét dinh cong b thi tuc hanh chinh caa Chi tich Uy ban nhan dan cip tinh
phai dugc ban hanh chdm nhat trudc 05 ngay tinh dén ngay vin ban quy pham phap
luat c6 quy dinh vé thu tuc hanh chinh ¢6 hiéu lyc thi hanh; cham nhat sau 01 ngay ké
tir ngdy nhan duogc vin ban gép y ctia Van phong Uy ban nhan dan cép tinh (d6i voi
van ban quy pham phap luat c6 hiéu luc ké tir ngay théng qua hodc ky ban hanh).

* Doi tuwgng thuc hién thii tuc hanh chinh: S&, ban, nganh thugc Uy ban
nhan dan cap tinh.

* Co’ quan gidi quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap tinh.

, - Co quan tryc tiép thyc hi¢n thu tuc hanh chinh: Van phong Uy ban nhan dan
cap tinh.

* Két qud thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cong bé danh muc thu
tuc hanh chinh.

* Phi, I¢ phi: Khong.

* Tén mau don, ngéu to' khai: Mau du thao Quyét dinh cong bd theo Phu luc
I1, Phu luc IIT Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP.

* Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong.
* Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngdy 08 thang 6 ndm 2010 cta Chinh phu vé
kiém sodat thu tuc hanh chinh;

- Nghi dinh scf) 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua Chinh phu stra
doi, bd sung mot s6 di€u cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh
chinh;

- Thong tu sfé 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua Van phong
Chinh pht hudng dan vé nghi€p vu ki€m soat thu tuc hanh chinh.

II. MAU QUYET PINH CONG BO THU TUC HANH CHINH CUA CHU
TICH UY BAN NHAN DAN CAP TINH

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
TINH A NAM
— Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: ... /QD-UBND



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-92-2017-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-den-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-348640.aspx

., ngay .... thang .... nam ...

‘ , QUYET PINH
Vé viéc cong bo thi tuc hanh chinh linh vyec .... thujc thim quyén
giai quyét ciia S& X/UBND cép huyen/UBND cAp xa tinh A

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngdy thdng ndm 2015;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thing 6 nam 2010 ciia Chinh
phii vé kiém sodt thi tuc hanh chinh va Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngdy 07 thdng
8 nam 2017 ciia Chinh phii sika doi, b6 sung mét s6 diéu cia cdc nghi dinh lién quan
dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay31 thing 10 nam 2017 cia Bé
triwong, Chii nhiém Vin phong Chinh phii hwéng dan nghiép vu vé kiém sodt thi tuc
hanh chinh,

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé X.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong b keém theo Quyét dinh nay thu tyc hanh chinh linh vue ...
thudc thim quyén giai quyét cia S& X/UBND cip huyén/UBND cap x4 tinh A.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ke tor ngay ....... (dung vao ngay
van ban quy pham phap luat c6 ndi dung quy dinh vé thu tuc hanh chinh co hiéu luc
thi hanh).

Bai bo... (ghi rd cac ndi dung cong bd hét hiéu luc khi Quyét dinh nay c6 hiéu
Iyc thi hanh) tai Quyét dinh sb .

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dbc céac so, Thi truong
cac sd, ban, nganh; Uy ban nhan déan céc huyén (quén, thi x&, thanh phd); Uy ban
nhan dan cac xa@ (phuong, thi tran) va cc to chirc ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH

- Nhu Piéu 3; (Ky tén, ddu)
- Cuc KSTTHC, Vian phong Chinh phu;

L Nguyén Vin A

THU TUC HANH CHINH LINH VUC ... THUQC THAM QUYEN
GIAI QUYET CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA TINH A
(Kém theo Quyét dinh so ..... /OD-UBND ngay ... thang ... nam
ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh A)

Phin I (miu)
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DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thii tuc hanh chinh méi ban hanh thudc thAm quyén giai quyét
ciia S& X/UBND cip huyén/UBND cip xa

STT Tén thu tuc hanh chinh
I. Linh vue...

1 Thu tuc a

2 Thu tuc b

N

II. Linh vuyec...

1 Thu tuc ¢

2 Thu tuc d

N

2. Danh muc thi tuc hanh chinh dwogc sira @i, bo sung thuc tham quyén
gidi quyét ciia S& X/UBND cap huyén/UBND cép xi

STT | S0 hd so | Tén thi tuc Tén VBQPPL quy dinh ndi dung
TTHC® | hanh chinh stra doi, bo sung, thay thé®

I. Linh vue...

1 Thu tuc a

2 Thu tuc b

N |

II. Linh vuyec...

1 Thu tuc ¢

2 Thu tuc d

N |

Chu thich:

'S4 hd so TTHC (trén Co so dir liéu quéc gia vé thu tuc hanh chinh) cta thu tuc
hanh chinh duoc stra d6i, bd sung.

(@) Néu 13 tén, sb, ky hiéu, ngay thang nam ban hanh va trich yéu cta cac vian ban quy
pham phap luat quy dinh noi dung stra d6i, bo sung.

3. Danh muc thi tuc hanh chinh dwoc thay thé thudc tham quyén giai
quyét ciia S& X/UBND cép huyén/UBND cép xi

£ 1A Tén thia tuc | Tén thi tuc | Tén VBQPPL -
So ho so | , . , . ns Linh Co quan
STT TTHCY hanh chinh | hanh chinh | quy dinh noi Ve thue hién
dwgc thay thay the dung sira doi, ’ ’ j
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thé bo sung, thay
the®
I. Linh vue.....
1 Thu tuc a Thu tuc al
1
II. Linh vye.....
1 Thu tuc ¢ Thu tuc cd1
2 Thu tuc d
1
III. Linh vyec.....
1 Thutucd | Thu tuc dl
2 Thu tuc d2
1
Chu thich:
M 84 h§ so TTHC (trén Co sé dit liéu qudc gia vé thi tuc hanh chinh) ciia thi tuc hanh chinh dugc
thay the.

(2 Néu 15 tén, s, ky hiéu, ngay thang nim ban hanh va trich yéu cua cac vin ban quy pham phap
ludt quy dinh ndi dung thay the.

4. Danh muc thi tuc hanh chinh bi bii bé thuc tham quyén giii quyét ciia
Sé X/UBND cap huyén/UBND cap xa

STT | S0 hd so | Tén thii tuc Tén VBQPPL quy dinh viéc bii
TTHC® | hanh chinh b6 thu tuc hanh chinh®

I. Linh vue...

1 Thu tuc a

0 AU PP

II. Linh vuec...

1 Thu tuc ¢

0

Chu thich:

() S§ hod so TTHC (trén Co s& dit lidu qudc gia vé tha tuc hanh chinh) cua thu tuc hanh chinh bi
bii bo.

@) Néu rd tén, s6, ky hiéu, ngay thang ndm ban hanh va trich yéu ciia van ban quy pham phap luat
quy dinh viéc bai bo thu tuc hanh chinh. . B
Phan II (mau)
NOI DUNG CUA THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI
QUYET CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA TiNH A

I. Linh vye...
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1. Tén thi tuc a

- Trinh tu thuc hién: (bao gém ca thoi gian, dia diém thuc hién thu tuc hanh chinh)

- Cach thirc thuc hién:

- Thanh phan, s6 luong hd so:

- Thoi han giai quyét:

- Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh':

- Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Phi, I¢ ph1 (néu c0):

- Tén mau don, mau to khai (néu c6, dé nghi dinh kém ngay sau thu tyc a):

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu co):

- Can cu phép 1y cua thu tuc hanh chinh:

n. Thi tuc n

II. Linh vuec...

1. Tén thu tuc a

- Trinh tu thuc hién: (bao gém ca thoi gian, dia diém thyc hién thi tuc hanh chinh)

- Cach thirc thuc hién:

- Thanh phan, s6 luong hd so:

- Thoi han giai quyét:

- Pbi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh:

- Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Phi, 1¢ ph1 (néu co):

- Tén méu don, mau t6 khai (néu c6, dé nghi dinh kém ngay sau thu tyc c):

- Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (neu c0):

- Can cu phép 1y cua thu tuc hanh chinh:

Luu y:

- P6i v6i nhirng thi tuc hanh chinh dwoc sira d6i, b6 sung hoic thay thé, ngoai
viéc néu ro thong tin trén, phai xac dinh ro b§ phan nao cia tha tuc hanh chinh dwoc
sira d0i, bo sung hoic thay thé (bing cach ghi chi ngay sau tirng thii tuc).

- Péi v6i nhitng thu tuc hanh chinh bi bai bo, khéng phai théng ké theo ndi dung néu
trén nhung phai xac dinh ro té€n tha tuc hanh chinh bi bai bo. Trudong hop thu tuc hanh chinh
da duoc dang tai trén Co so dit liéu qudc gia vé thu tuc hanh chinh, Quyét dinh cong bd phai
ghi 5 s6 ho so cia hd so thi tuc hanh chinh, vin ban quy pham phép ludt c6 quy dinh viéc bai
bé thu tuc hanh chinh.

3. Thi tuc ra soat, danh gia chat lwrong dir liéu thii tuc hanh chinh trén Co
s& dir liéu quoc gia vé thi tuc hanh chinh

* Trinh tw thuwce hién:

1 P6i v6i thu tyc hanh chinh ¢é nhiéu co quan cing cap c6 thim quyén giai quyet dé nghi ghi 15 tén cua timg co quan,
vi du: thu tuc thAm dinh thiét ké, du toan xay dung, ghi r5: S& Xay dung (dm v6i cong trinh ....... ); S& Giao thong van
tai (d6i v6i cong trinh ...... ); S& Nong nghiép va Phat trién nong thon (dm v6i cong trinh ....); S¢ Cong Thuong (ddi
v6i cong trinh ....). Déi v6i truong hop co quan dugc phén cap, uy quyén thi co quan do ¢ cip nao thi ghi 15 tén co
quan, ndi dung duoc phan cap hoidc uy quyén, dia diém thyc hién cta co quan do.
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- Budc 1: Vian phong Uy ban nhan déan cép tinh nhap, ding tai cong khai trén Co
so dir lidu qudc gia. Noi dung ra soat, danh gia gom:

+ Tinh déy du vé s luong va nd1 dung cua dir li€u thu tuc hanh chinh da dugc
cong khai trén Co sé dit liéu quéc gia voi sé lwong va ndi dung thu tuc hanh chinh tai
Quyét dinh cong bd, van ban quy pham phép luit co quy dinh tha tuc hanh chinh va
yéu cau tai khoan 2 Diéu 8 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP di duoc sira ddi, bd sung.

+ Tinh chinh x4c vé ndi dung cta dit liéu thil tuc hanh chinh d3 dugc cong khai
trén Co s dir liéu qudc gia v6i ndi dung thi tuc hanh chinh tai Quyét dinh cong bd
va quy dinh tai cac vin ban quy pham phap luat c6 quy dinh vé thi tuc hanh chinh.

+ Thoi han cong bd, dang tai cong khai thi tuc hanh chinh véi quy dinh vé thoi
han tai Diéu 15 va Diéu 24 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP da duoc sira doi, bd sung
(viéc nhap céc thu tuc hanh chinh va van ban quy dinh vé thu tuc hanh chinh da dugc
cong bd vao Co so dit liéu qubc gia vé thu tuc hanh chinh va giri Co quan kiém soat
thii tuc hanh chinh cham nhat trong thoi han 05 (nim) ngay lam viéc ké tir ngay ky
quyét dinh cong bd).

- Budc 2: Truong hop dir liéu thu tuc hanh chinh dang tai trén Co s¢ dir liéu
quéc gia khong dap tng yéu cdu, Vin phong Chinh phu dé& nghi cac bd, co quan
ngang bd, Bao hiém X& hoi Viét Nam, Ngan hang Chinh sach X& hoi, Ngan hang
Phat trién Viét Nam va Vin phong Uy ban nhan dan cap tinh diéu chinh, stra ddi, bo
sung, hoan thi¢n dir li€u thu tuc hanh chinh.

- Bué6c 3: Trong thoi han toi da khong qua 10 ngdy 1am viéce, ké tir ngdy nhan
dugc dé nghi cua Van phong Chinh phu, cac bg, co quan ngang bo, Van phong Uy
ban nhan dan cap tinh c6 trach nhiém diéu chinh, stra doi, bd sung, hoan thién dir liéu
thu tuc hanh chinh.

Két qua thuc hién ra soat, danh gia chét lugng dir licu thu tyc hanh chinh dugc
cong khai trén Cong Dich vu cong qudc gia va tong hop bao cdo Thi tuéng Chinh
phu.

* Cach thiwre thuce hién: Khong quy dinh.

* Thanh phdn, so lwong hé so: Khong quy dinh.

* Thoi han gidi quyét: 10 ngay 1am viéc.

* Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Vin phong UBND tinh

* Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cp tinh.

* Kot qud thyc hi¢n thii tuc hanh chinh: Dt 1i¢u thu tyc hanh chinh trén Co
s¢ dir li€u quoc gia v€ thu tuc hanh chinh dugc di€u chinh, stra d6i, b6 sung, hoan
thién.

* Phi, 1¢ phi: Khong.

* Tén mau don, mdu to khai: Khong.

* Yéu cau, diéu kign thuc hign thii tuc hanh chinh: Truong hop di liéu tha
tuc hanh chinh dang tai trén Co s¢ dir 1iéu quoc gia khong dap ting yéu cau.

* Can ciwe phap ly cua thii tuc hanh chinh:
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- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nim 2010 cta Chinh pht vé
kiém soét thu tuc hanh chinh;

- Nghi dinh s 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nim 2017 cta Chinh phu stra
doi, bod sung mot s6 diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat tha tuc hanh
chinh;

- Quyét dinh sb 31/2021/QD-TTg ngay 11 thang 10 nam 2021 ban hanh Quy
ché quan 1y, van hanh, khai thac Cong Dich vu cong quéc gia;

- Thong tu sc~) 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua Van phong
Chinh phu hudng dan vé nghiép vu ki€m soat thu tuc hanh chinh.

4. Thu tuc ra soat, ph€ duyét phwong an don gian héa thu tuc hanh chinh
theo ké hoach hang nam

* Trinh tw thuc hién:

- Budce 1: Lap, ban hanh Ké hoach ra soat, danh gia

Ké hoach ra soat, danh gia tha tuc hanh chinh gé)m cac ndi dung: Tén thu tuc
hanh chinh hoac nhom thu tuc hanh chinh, quy dinh hanh chinh c6 lién quan duoc ra
soat; co' quan thyuc hién; thoi gian thyc hién; can cir lya chon; xac dinh 16 cac chi tiéu

dinh luong cu thé vé ty 1é cit giam s6 luong thu tuc hanh chinh, cat giam chi phi tuan
thua tha tuc hanh chinh.

- Budc 2: Tién hanh ra soat, danh gia tha tuc hanh chinh

+ Can cur vao noi dung Ké hoach ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh, viéc ra
soat, danh gid dugc thuc hién theo cac cach thirc sau: 1) Ra soat, danh gia tirng thu tuc
hanh chinh; 11) Ra soat, ddnh gia nhém thu tuc hanh chinh; ii1) Ra soat, danh gia theo
chuyén dé.

+ Co quan ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh, Van phong Uy ban nhan dan
cap tinh to chirc 1y ¥ kién cua ddi twong chiu tac dong va cac to chirc, ca nhan cé
lién quan khac (néu thiy can thiét) dé thu thap thong tin trong qua trinh ra soat, ddnh
gi4, cho y kién, tong hop két qua ra soat, danh gia. Viéc to chirc 14y y kién cac bén co
lién quan co thé thong qua hinh thirc hdi thao, hdi nghi, tham van hoidc céc biéu mau
lay y kién.

- Budc 3: Tong hop két qua ra soat, danh gia

+ Co quan duoc giao chu tri ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh tong hop két
qua ra soat, danh gia gdm: ndi dung phuwong an don gian hoa thi tuc hanh chinh va
cac sang kién cai cach thu tuc hanh chinh; 1y do; chi phi cat giam khi don gian hoa;
kién nghi thuc thi.

+ Co quan duoc giao chu tri ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh giri két qua ra
soat, danh gia va biéu mau ra soat, danh gia; so dd nhom thu tuc hanh chinh trude va
sau ra soat (d6i voi trudng hop ra soat nhoém); tong hop, tiép thu, giai trinh phwong an
don gian hoéa, sang kién cai cach thu tuc hanh chinh thudc linh vuc ra soat da duoc
Thu truéong don vi phé duyét gri Van phong Uy ban nhan dan tinh dé xem xét, ddnh
gia chét luong.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-92-2017-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-den-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-348640.aspx
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+ Trén co so danh gia ciia Van phong Uy ban nhan dén tinh, cic co quan dugc
giao chu tri ra soat, danh gia hoan thién két qua ra soat, danh gia va du thao Quyét
dinh thong qua Phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thil tuc hanh chinh d6i
voi timg linh vuc hodc theo ndi dung duoc giao chu tri, theo mau tai Phu luc VI ban
hanh kém theo Théng tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nim 2017 ciia Vin
phong Chinh phu, trinh Chi tich Uy ban nhan dan cip tinh phé duyét.

- Buéc 4: Giri két qua ra soat, danh gia

+ Két qua ra soat, danh gia theo ké hoach ra soat hang nim

Bio cao két qua ra soat, danh gia thi tuc hanh chinh ctia Uy ban nhéan dan cap
tinh kém theo phuwong 4n don gian hoa thi tuc hanh chinh da duoc phé duyét giri vé
bd, co quan ngang bo dé dé nghi xem xét, xtr Iy theo pham vi, chirc ning quan 1y cia
bd, co quan ngang b trude ngay 15 thang 9 hang nam. Khi nhan dé nghi kém theo
phuong an don gidn hoa cua Uy ban nhén dan cap tinh, bg, co quan ngang by xem
xét, danh gia va phan hoi vé két qua ra soat, danh gia cua dia phuong; tong hop
phuong an don gian hoa trinh B¢ truong, Thu truong co quan ngang b phé duyét de
stra d6i, bd sung, thay thé, ‘huy b6 hodc bai bo thu tuc hanh chinh theo thAm quyén
hodc trinh cdp c6 tham quyén theo quy dinh.

Téng hop phuong an don gian héa thu tuc hanh chinh, quy dinh c6 lién quan
ciia bd, co quan ngang bd thudc pham vi thAm quyén ctua Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu gti vé Van phong Chinh phu dé xem xét, danh gia trudce ngay 15 thang 10
hang nam.

+ Két qua ra soat, danh gia thi tuc hanh chinh cua Uy ban nhan dan cap tinh
theo ké hoach ra soat trong tim duoc giri dén cac co quan c6 tham quyén theo thoi
han cta ké hoach.

* Cach thire thuc hién: Khong quy dinh.

* Thanh phan, sé lwong hé so: Dy thao Quyét dinh thong qua Phuong an don
gian hoa, sang kién cai cach thu tyc hanh chinh.

* Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

* Poi twong thuwe hign thii tuc hanh chinh: Co quan dugc giao chu tri ra soét,
danh gia thu tuc hanh chinh.

* Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh:

- Thdm quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan déan cap tinh.

- Co quan truc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Van phong ij ban nhan dan
cap tinh.

* Két qud thwe hi¢n thii tuc hanh chinh: Quyét dinh thong qua Phuong an
don gian hoa, sang kién cai cach thi tuc hanh chinh.

* Phi, I¢ phi: Khong.

* Tén mdu don, mdu to khai: Phu luc VIban hanh kém theo Thong tu sd
02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 ndm 2017 cta Van phong Chinh phu.

* Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.
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* Can cw phap ly cua thii tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s0 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cua Chinh phu vé
ki€ém soat thu tuc hanh chinh;

- Nghi dinh sé 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua Chinh phu stra
doi, bo sung mdt s6 di€u cua cac Nghi dinh lién quan dén ki€ém soat thu tuc hanh
chinh;

- Théng tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nim 2017 cta Vin phong

Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh
Phu luc VI (miu)
MAU QUYET PINH PHE DUYET PHUONG AN PON GIAN HOA

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

TINH ........... Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
Sé: /QD-... v, NEAY ....thang....nam .....
QUYET PINH
Ve viéc thong qua phwong an don gian héa thia tuc hanh chinh
trong linh vuye......... thudc tham quyen giai quyet cia ....

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH.........

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt Sira doi, bo
sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phii va Ludt To chite chinh quyén dia phwong
ngay 22/11/2019;

Cén cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé kiém sodt thii tuc
hanh chinh; Nghi dinh sé 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 ciia Chinh phii sira d6i, b6 sung
mot sé diéu cia cdc Nghi dinh lién quan dén kiém soat thii tuc hanh chinh; sé 92/2017/ND-
CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh phii sira doi, bé sung mét s6 diéu ciia cac Nghi dinh lién quan dén
kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cit Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong, Chu nhi¢m Van
phong Chinh phii huémg dan vé nghiép vu kiém sodt thi tuc hanh chinh; Théng tw s6
01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua B9 trwong, Chi nhiém Van phong Chinh
phii quy dinh mét s6 ndi dung va bién phdp thi hanh trong sé héa hé so, két qua gidi quyét
thu tuc hanh chinh va thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu

Can cir Ké hoach sé ... /KH-UBND ngay .... cua UBND tinh Phu Tho vé ra sodt,
danh gia thu tuc hanh chinh nam .... trén dia ban tinh Phu Tho.

Theo dé nghi cua Gidm doc ... tai To trinh s6 ...

QUYET DINH:
Picu 1. Thong qua phuong an don gian hoa ... thu tuc hanh chinh trong linh
L4 (T , thudc tham quyén giai quyét cua ..... (Phu luc dinh kém).

Pieu 2. Giao s&, nganh, cac don vi co lién quan:


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-92-2017-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-den-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-348640.aspx
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1. Du thao van ban thuc thi phuwong an don gian héa, sang kién cai cach thu tuc hanh
chinh thugc tham quyén ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

2. Du thao van ban thyc thi phuong an don gian héa, sang kién cai cach thu tuc hanh
chinh khong thudc thim quyén xtr 1y sau khi dwoc Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thong
qua.

Piéu 3. Giao Vian phong Uy ban nhan dan cap tinh c6 trach nhiém kiém tra, dén dbc
cac sd, nganh, don vi c6 lién quan thyc hién Quyét dinh nay.

Diéu 4. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 5. Chanh Vin phong Uy ban nhan déan cép tinh, Giam ddc S&, Thu trudng cac
don vi ¢0 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: CHU TICH

- Nhu Diéu 5; (Ky tén, diu)

- Van phong Chinh phu; Nguyén Vin A
- Luu: VT.

Phu luc ....
PHUONG AN PON GIAN HOA THU TUC HANH CHINH LINH VUTC....

(Kém theo Quyét dinh sé ...... /OP-.... ngay... thang... nam
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh.....)

1. Thu tuc hoac nhom thi tuc: ..
1.1. Noi dung don gian hoa (neu 0 can bal bo/huy bo sua d01 bo sung; thay thé thu
tuc hanh chinh, mau don, to khai hay yéu cau diéu kién dé thuc hién thu tuc hanh chinh)

Luru y: Phai xac dinh r6 cac ndi dung don gian hoa thude thim quyén va ndi dung don
gian hoa khong thude tham quyén xir ly (thong qua ky hi€u riéng).

1.2. Kién nghi thyc thi (néu 16 diéu, khoan, diém, vin ban quy pham phép luét can stra
dbi, bd sung, thay thé, bii bo hodc hiy bo)

1.3. Loi ich phuong &4n don gidn hoa

- Chi phi tuan thu thu tuc hanh chinh truéc khi don gian hoa: ....... d@{ng/ném.
- Chi phi tuan thu thu tyc hanh chinh sau khi don gian hoa: ...... dong/nam.
- Chi phi tiét kiém: ...... dong/nam.

- Ty 1 cat giam chi phi: .... %.
2. Thi tuc hodc nhém thi tuc: ...
2.1. Noi dung don gian hoa (néu rd can bii bo/hity bo; stra ddi, bd sung; thay thé thu
tuc hanh chinh, mau don, to khai hay yéu cau diéu kién dé thyc hién thu tuc hanh chinh)
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o 22 Kién nghi thue thi (néu rd diéu, khoan, diém, vin ban quy pham phap luit can sira
doi, bo sung, thay thé, bai bé hodc huy bo)
2.3. Lot ich phuong 4n don gian hoa

- Chi phi tuan thu thu tuc hanh chinh trude khi don gian hoa: ....... dé‘ng/ném.
- Chi phi tuan thu tha tuc hanh chinh sau khi don gian hoa: ...... dong/nam.
- Chi phi tiét kiém: ...... dong/nam.

- Ty 1& cat giam chi phi: .... %.

5. Thu tyc ra soat, danh gia, tai ciu triic quy trinh thu tyc hanh chinh dé
cung cap dich vu cong truc tuyen va tlch hop, kiém thu’, cung cap dich vu cong
true tuyén trén Cong Dich vu cong qudc gia, H¢ thong thong tin giai quyét thi
tuc hanh chinh cap bd, cip tinh.

* Trinh tw thuc hién:

- Budce 1: Ra soat quy trinh thyc hién thu tuc hanh chinh

Can cu trén danh muc thu tyuc hanh chinh dugc phé duyét, co quan, don vi
chuyén mén phdi hop véi co quan co lién quan tién hanh ra soat quy trinh thuc hién
thu tuc hanh chinh theo hai loai 1a thua tuc hanh chinh don 1é va nhém tha tuc hanh
chinh lién thong.

Co quan ra soat quy trinh xay dung so d6 tong thé ddi véi thu tuc hanh chinh
don 1¢, nhém TTHC lién thong

- Budc 2: Panh gid, tai cau tric quy trinh thi tuc hanh chinh

Céach thire thyc hién tai cau trac quy trinh thua tuc hanh chinh:

Tuy thudc theo yéu cau, viée tai cu trac quy trinh duoc thuc hién theo ting thu
tuc hanh chinh hoac theo nhom tha tuc hanh chinh lién thong.

Co quan chu tri ra soat thuc hién céc cong viéc sau: (i) Xac dinh cac hé théng,
co s& dir li¢u lién quan dén qua trinh thuc hién tha tuc hanh chinh va kha nang két
nbi, chia s¢, khai thac dir liéu; (ii) Panh gia cat giam, don gian hoa thi tuc hanh
chinh, thanh phﬁn ho so, quy trinh, trinh tu thuc hién thu tuc hanh chinh theo cac ti€u
chi tai cau truc; (ii) Trén co s& két qua tai ciu trac, co quan chu tri ra soat, danh gia
tién hanh hoan thién, xay dung so d6 quy trinh dién ttr sau khi tai cdu trac quy trinh
dé cung cap dich vu cong truc tuyen

Viéc ra soat, chuan hoa mau don, to kha,i thiét 1ap biéu mau tuong tac dugc thuc
hién theo quy dinh tai Chu’orng IV Thong tu s6 01/2023/TT-VPCP.

Trong truong hop can thiét, co quan chu tri ra soat téng hop, dé xuat hodc thuc
hién theo tham quyén viéc stra d6i, bo sung cac quy dinh tai van ban quy pham phap
luat dé ‘hoan thién co so phap ly dap tmg t6i da cac két qua tai ciu trac quy trinh khi
cung cip dich vu cong truc tuyén.

- Bué6c 3: Tinh toan chi phi tiét kiém

Trén co sO phuong an tai cdu tric quy trinh, co quan, don vi chil tri ra soat, tinh
toan chi phi tiét kiém trén co sd cac ndi dung di duoc cit giam, don gian hoa theo
quy dinh vé kiém soat tha tuc hanh chinh.
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- Budc 4: Phé duyét va cong bd phuong an tai cau tric quy trinh thu tuc hanh
chinh dé cung cip hodc hoan thién dich vu cong truc tuyén

Trén co sé két qua ra soat, xay dung phuong an tai cdu tric, co quan chu tri ra
soat trinh Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh phé duyét va cong bd dé cung cép hoic
hoan thi¢n dich vu cong truc tuyén.

- Buéc 5: Xay dung hodc hoan thién dich vu cong truc tuyén theo phuong an tai
c4u tric quy trinh da duoc phé duyét.

- Budc 6: Thyc hién tich hop, kiém thtr, cung cap trén Cong Dich vu cong quéc
gia, Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap tinh, nhu sau:

+ Thuc hién khai bao dich vu cong day du, chinh xac, kip thdi cac dich vu cong
truc tuyén dang trién khai tai dia phuong trén Co sO dir liéu Qudc gia vé tha tuc hanh
chinh, dé nghi cong khai cac dich vu cong truc tuyén dé kiém thtr viéc tich hop, cung
cap trén Cong Dich vu cong Quoc gia.

+ Co quan c6 thim quyén cong khai cac dich vu cong trong thoi han 02 ngay
lam viéc ké tir ngdy nhan dugc dé nghi.

+ Sau khi dich vu céng truc tuyén dugc hién thi cong khai trén Cong Dich vu
cong quoc gia, trong thoi gian 05 ngay lam viéc ké tir khi cong khai, dich vu cong
tryc tuyén phai dugc b, nganh, dia phuong kiém thir véi vai tro cua doi tuong thuce
hién dich vy va gt tong hop két qua kiém thir trén hé thong quan tri cia Coéng Dich
vu cong qudc gia tai trang quan tri co dia chi: quantri.dichvucong.gov.vn.

Noi dung kiém thir bao gom: (1) Kiém tra co ché dang nhap mot lan tir Cong
Dich vu cong qudc gia toi hé thong cung cap dich vu cong; (2) Thuc hién ndp ho so
truc tuyen Truong hop qua trinh ndp phat hién c6 bude khong thue hién dugc hoac
hé so, gidy to ghi chua chinh xac theo ndi dung cong b, cong khai thu tuc hanh
chinh thi dé nghi kiém tra, diéu chinh lai; (3) Kiém tra tich hop thanh toan truc tuyén
d6i voi dich vu cong cho phép thanh toan truc tuyén, gdm: Tinh thong sudt vé mit k§
thuat ddi voi quy trinh thanh toan; phuong thic thanh toan da tich hop, su dung Hé
théng thanh toan tryc tuyén ctia Cong Dich vu _cong qudc gia. D6i v6i dich vu cong
tryc tuyén dang ky muc do toan trinh co yéu cau nop nghia vy tai chinh nhung chua
cho phép thanh toan truc tuyen thi dé nghi ra soat, tich hop thanh toan truc tuyén dé
bao dam dap ung dung yéu cau vé chat lugng cua dich vy cong mirc do toan trinh; (4)
Kiém tra viéc xur Iy hd so truc tuyén, viée ddng bo trang thai ho so, két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh ban dién tu.

+ Tong hop két qua kiém thtr: Sau khi hoan thanh viéc kiém tht, co quan chu tri
téng hop két qua kiém thir va giri ma hé so, dich vu cong da kiém thir trén hé thong
quan tri cia Cong Dich vu cong qubc gia dé hé théng kiém tra két qua thuc hién. Két
qua kiém thir duoc tong hop va gui vé Vin phong Chinh phu trén hé thdng quan tri
voi cac thong tin: Tén dich vu cong; ma s6 hd so dich vu cong truc tuyén da hoan
thanh kiém th.

+ Sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong khai dé kiém thir trén Cong Dich vu
cong qudc gia ma khong thyc hién kiém thir va khong giri két qua kiém thir theo quy
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dinh thi hé théng s€ thuc hién ty dong dirng cong khai cac dich vu cong truc tuyén da
dang ky.

+ Trong thot han 02 ngay lam viéc, Van phong Chinh phu phéi hop véi cac co
quan co lién quan xac nhan két qua kiém thur da thuc hién. Ddi véi cac dich vu cong
hoan thanh kiém thu giir nguyen trang thai cong khai trén Cong Dich vu cong qudc
gia va k§t thac quy trinh kiém thir tich hop. Déi véi cac dich vu cong chua hoan
thanh kiém thtr, Van phong Chinh phu bé cong khai trén hé thong va thong bao cho
b0, nganh, dia phuong hoan thién lai.

* Cdch thirc thye hign: Truc tuyén (doi voi viéc tich hop, kiém thir, cung cdp
dich vu cong truc tuyén).

* Thanh phén, sé lwong ho so: Khong quy dinh.

* Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

* Poi twong thwe hi¢n thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi dugc giao chu tri
ra soat.

* Cor quan gidi quyét thii tuc hanh chinh:

- Tham quyén quyét dinh: Chi tich Uy ban nhan dan cap tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Cac sd, ban, nganh

* Kot qud thuwe hign thii tuc hanh chinh:

- Quyét dinh phé duyét va cong bd dé cung cap hodc hoan thién dich vu cong
tryc tuyén.

- Dich vu cong truc tuyén dugc tich hop, cung cip trén Cong Dich vu cong quéc
gia.

* Phi, I¢ phi: Khong.

* Tén méu don, méu to khai: Khong quy dinh.

* Yéu cdu, diéu kién thuwe hién thii tuc hanh chinh: Tiéu chi lya chon thu tuc
hanh chinh dugc thuc hién ra soat, ddnh gia dé cung cap dich vu cong truc tuyén:

- Su phu hgp cua quy dinh thu tyuc hanh chinh cho phép thuc hién trén moi
truong dién tir.

- S6 luong ddi tuong, tan suat thuc hién cua ting tha tuc hanh chinh.

- Kha nang két ndi, lién thong, chia sé dir liéu phuc vu giai quyét thu tuc hanh
chinh gitra cac co quan trong qua trinh xem xé&t, gidi quyé€t tha tuc hanh chinh.

- Tinh hiéu qua cta viéc cung cap dich vu cong truc tuyén.

* Can cw phap ly ciia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 cta Chinh pha vé
thyc hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tir;

- Nghi dinh so 42/2022/ND-CP ngay 24 thang 6 ndm 2022 cua Chinh phu quy
dinh vé viéc cung cap thong tin va dich vu cong truc tuyén cta co quan nha nudc trén
moi trudng mang;



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-45-2020-nd-cp-thuc-hien-thu-tuc-hanh-chinh-tren-moi-truong-dien-tu-426372.aspx
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- Quyét dinh s6 3 1/2021/QD-TTg ngay 11 thang 10 nam 2021 ban hanh Quy ché
quan 1y, van hanh, khai thic Cong Dich vu cong qudc gia;

- Thong tu sb 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Van phong
Chinh phu quy dinh mot s6 noi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thyc hi¢n thu tuc hanh chinh trén moi truong
dién tu.

6. Thii tuc: Tiép nhin, ding Ky chuyén giao Vin ban dén

1. Trinh tw thuc hién:

- Bu6c 1 Vin thu tiép nhan vian ban dén.

* Doi v6i viin ban giéy

- Van thu kiém tra sb lu:orng, tinh trang bi, dau niém phong (néu c6), noi giri; dbi
chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi voi s0, ky hiéu cua vin ban trong bi. Trudng hop phat
hién c6 sai sot hodc diu hiéu bét thuong, Van thu bao cdo lanh dao Van phong va
thong bao cho noi gui van ban.

- Tat ca van ban gidy dén (bao gom ca vin ban c6 dau chi do mat) gui co quan,
t6 chirc thudc dién ding ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong dau “DEN”.
Péi véi van ban gui dich danh ca nhan hoac t6 chirc doan thé trong co quan thi Vin
thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhitng bi van ban gui dich danh ca
nhan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung clia co quan thi ca nhan nhan vin
ban ¢6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu dé dang ky.

- Mau dau “PEN” dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu Iyc IV (Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP).

* Doi v6i viin ban dién tir

Vin thu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cua van ban dién tir va thyc hién
tiép nhan trén Hé théng.

Trudng hop vin ban dién tr khong dap tng cac quy dinh tai diém a khoan nay
hodc giri sai noi nhan thi Vian thu phai tra lai cho co quan giri vin ban trén Hé thong.
Trudng hop phét hién co sai sét hoic dau hiéu bat thuong thi Vin thu bao cdo lanh
dao Van phong va thong bao cho noi gui van ban.

Vin thu nhan van ban c6 trach nhiém thong bao ngay trong ngay cho co quan, t6
chtrc giri vé viéc dd nhan vin ban bang chic nang cua Hé thong.

- Budc 2 Vin thu dang ky van ban dén.

Viéc dang ky vin ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh x4c cac thong tin
can thiét theo mau S6 diang ky vin ban dén hoic theo thong tin ddu vao cia dit liéu
quan 1y van ban dén. Nhitng vin ban dén khong duoc ding ky tai Van thu co quan thi
khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhiing loai van ban dén dugc ding ky riéng theo
quy dinh cua phép luat.

S6 dén cta vin ban dugc 1ay lién tiép theo thir ti va trinh tu thoi gian tiép nhan
van ban trong nim, thong nhat gitta vin ban gidy va vin ban dién ti.
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Ping ky van ban: Van ban duogc diang ky bang sb hodc bang Hé thng.

Ping ky vin ban dén bang s6: Van thu ding ky vin ban vao S6 dang ky van
ban dén (Mau S6 diang ky vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh
30/2020/ND-CP).

Ping ky van ban dén bang Hé thong: Vin thu tiép nhan van ban va diang ky
vao Hé théng. Truong hop can thiét, Vian thu thuc hién s6 hoa van ban dén theo quy
dinh tai Phy luc I (Nghi dinh 30/2020/ND-CP). Vin thu cip nhat vao Hé théng cac
truong thong tin dau vao cua dir liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc
VI (Nghi dinh 30/2020/ND-CP). Van ban den dugc dang ky vao Hé thong phai duogc
in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau S6 ding ky vin ban dén, ky nhan va
dong s6 dé quan 1y.

Vin ban mat dugc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha
nudc.

- Budc 3 Vin thu trinh, chuyén giao van ban dén.

Hang ngay vao trudc 10830 va 16h00, Vin thu chuyén van ban dén cho lanh
dao Vian phong xu 1y. Ddi voi cac van ban giri dén ¢6 dau chi cac muc d6 khan, Vian
thu phai trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Sau khi vin ban d3 dugc lanh
dao Vin phong xir Iy, Vin thu phan phdi cic van ban, tai liéu d6 dén cac dong chi
lanh dao UBND, lanh dao Van phong, cac chuyén vién va cac bd phan thudéc Van
phong UBND tinh. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xac va giit bi mat
ndi dung van ban.

Céan cur nd1 dung cua van ban dén; quy ché lam viéc cua co quan, lanh dao
Vin phong ghi ¥ kién chi dao giai quyét. P6i véi van ban lién quan dén nhiéu don vi
hoac c4 nhan thi xac dinh r6 don vi hoac ca nhan chu tri, phéi hop va thot han giai
quyét

Trinh, chuyen giao van ban g1ay Y kién chi dao giai quyet dugc ghi vao myc
“Chuyén” trong ddu “DEN” hoic Phiéu giai quyet van ban dén theo mau tai Phu luc
IV (Nghi dinh 30/2020/ND-CP). Sau khi c6 ¥ kién chi dao giai quyét cua lanh dao
Vin phong, vian ban dén dugc chuyén lai cho Van thu co quan dé dang ky bd sung
thong tin, chuyen cho don vi hodc ca nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao van
ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky nhan vin ban.

Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén He thong Van thu trinh van ban dién
tir dén lanh dao Vian phong chi dao giai quyét trén Hé théng. Lanh dao Vian phong ghi
y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thdng va cap nhat vao Hé thong cac
thong tin: Pon vi hodc nguoi nhan; y kién chi dao, trang thai xur 1y van ban; thoi han
giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc c4 nhan duoc giao giai quyét. Trudng
hop vén ban dién tir guri kem van ban giéy thi Van thu thyc hién trinh van ban dién ti
trén Hé théng va chuyén van ban gidy dén don vi hodc c4 nhan dugc nguoi cd thim
quyen giao chu tri giai quyet

Vin ban chuyén cho cac dong chi lanh dao UBND tinh, lanh dao Van phong
UBND tinh, Van thu sap xép dua vao cap riéng va chuyén cho tung ngudi. Van ban
chuyén cho cac chuyén vién va cac phong, ban, trung tdm. Van thu chuyén vao noi dé
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tai liéu cua timg nguoi, timg bo phan dé hang ngay chuyén vién va cac bo phan truc
tiép dén nhan va xu ly. Truong hop c6 van ban xu ly gap thi Van thu dién thoai bao
CI}O chuyén vién hodc lanh dao cac phong, ban, trung tam dén bd phan van thu nhan
de xu ly kip thoi.

2. Cach thirc thuc hién:

- Van thu co quan tiép nhan van ban dén trén V4 ddi v6i vian ban dién tu.

- Van thu tiép nhan van ban dén truc tiép tai by phan Van thu ddi v6i van ban
giay.

-Van thu tiép nhén vin ban dén tir dich vu buu chinh

3. Thanh phin ho so

- Van ban clia cac co quan giri dén

- Céc vin ban phap 1y khac ¢6 lién quan kém theo (néu c6).

4. S6 lwong ho so: 01 bd.

5. Thoi han gidi quyét:

a. Theo thoi han yéu cﬁ\u cua lanh dao UBND tinh, lanh dao Van phong
UBND :[inh; theo thoi han yéu cau cua van ban hoac theo quy dinh ctia phap luat va
Quy ché lam viéc cua UBND tinh, Quy ché 1am viéc ciia Van phong UBND tinh.

_ b. Truong hop van ban dén khong co yéu cau vé thoi han tra 1oi hodc quy dinh
veé thoi gian thuc hién thu tuc hanh chinh thi, thot han giai quyét dugce thuc hién theo
Quy ché 1am viéc cua UBND tinh va Quy ché lam viéc cia Van phong UBND tinh.

c. Van ban dénvc() dong dé}u chi cac muc do khan: “Hoa tég (ké ca “Hoa toc”
hen gi0), “Thuong khan” va “Khan” (sau day goi tat 1a van ban khan) phai dugc dang
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duogc.

6. Poi twong thuwe hign thii tuc hanh chinh: Cic co quan hanh chinh Nha nudc.

7. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Van phong UBND tinh

8. Két qud thwce hién thu tuc hanh chinh: Van ban, to trinh, bdo cdo, thong
bao, Quyét dinh cua UBND tinh, cia Van phong UBND tinh.

9. Phi, I¢ phi: Khong

10 Tén méu don, méu t¢ khai: Khong

11. Yéu cdu, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong

12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht1 vé cong tac vin
thu.

- Quyét dinh 378/QD-VP, ngay 28/5/2020 cta Vin phong UBND tinh V¢ viée
ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit cua Van phong UBND tinh Phu Tho.

7. Thu tuc Phat hanh van ban di
1. Trinh tw thuc hién:

- Budce 1 cap s0, thoi gian ban hanh van ban.
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S6 va thoi gian ban hanh vin ban dugc 14y theo thir tu va trinh ty thoi gian ban
hanh vin ban cta co quan trong nim (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01
va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hi¢u van ban cua co quan la
duy nhat trong mot ndm, thdng nhat giita vin ban gidy va vian ban dién tu.

Viée cap sO van ban quy pham phap luét: MBbi loai vin ban quy pham phdap luat
duoc cap hé thong sb rleng

Pbi véi vin ban glay, vige cap sb, thoi gian ban hanh duoc thuc hién sau khi
co chir ky cua ngudi co tham quyén, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban mat dugc cp hé thdng sb riéng.

Déi v6i van ban dién tir, viec cép s6, thoi gian ban hanh duogc thuc hién béng
chtic nang ctia Hé thong.

- Budc 2 dang ky van ban di.

a. Viéc dang ky van ban bao dam ddy du, chinh xac cac thong tin can thiét cia
van ban di.

b. Pang ky vian ban: Vin ban dugc ding ky bang so hodc bang Hé thong.

+ DPing ky vin ban bang s6: Van thu dang ky van ban vao SO dang ky vin ban
di. Mau sb dang ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV (Nghi dinh $6
30/2020/ND-CP).

+ Dang ky van ban bang Hé théng: Van ban dugc dang ky bang Hé thong phai
duoc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau S6 ding ky van ban di, dong s6
dé quan ly.

+ Vin ban mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha
nudc.

- Budc 3 nhan ban, dong dau co quan, dau chi d6 mat, mirc do khan, (déi vol
van ban gidy); ky sb ctia co quan (d6i voi van ban dién tir).

a. Nhan ban, déng diu cua co quan va d4u chi d6 mat, mac do khan doi véi
vin ban gidy:

Van ban di dugc nhan ban theo ding sb luong dugc xac dinh ¢ phén noi nhan
cua van ban.

Viéc dong dau co quan va diu chi @6 mat, mtrc d6 khan, duoc thuc hién theo
quy dinh tai Phy luc I (Nghi dinh s 30/2020/ND-CP).

b. Ky sd cua co quan ddi v6i van ban dién ta: Ky sb clia co quan duogc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I (Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

- Budc 4 phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

a. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu va phat hanh trong ngay van
ban d6 duogc ky, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan phai dugc
phat hanh va g1 ngay sau khi ky van ban.

b. Viéc phat hanh van ban mat di phai bdo dam bi mat ndi dung ctia van ban
theo quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudc, dang ) lugng, thoi gian va
noi nhan.
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c. Van ban d3 phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duoc stra ddi, thay
thé bang vin ban c6 hinh thtrc twong dwong. Vin ban d phat hanh nhung c6 sai sot
vé thé thire, ky thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang cong vin
cua co quan ban hanh van ban.

d. Thu hdi vin ban

- Péi voi van ban gidy, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi, bén
nhan c6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

- Pbi vai van ban dién tu, truong hop nhan duoc van ban thong bdo thu hoi,
bén nhan huy bé van ban dién tir bi thu hdi trén Hé thong, dong thoi thong bao qua
Hé thong dé bén giri biét.

e. Phat hanh van ban gidy tir vin ban dugc ky sO cua ngudi €0 tham quyén:
Vin thu thuc hién in van ban da duoc ky s cia nguoi co thim quyén ra gidy, dong
du ctia co quan, t6 chtrc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

g. Truong hop cf?u} phat hanh van ban dién tr tir van ban gidy: Vin thu thyc
hién theo quy dinh tai diém c khodn 1 Diéu 25 (Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

- Budc 5 Ivu van ban di.

a. Luu vin ban gidy

- Bén’gécrvén ban dugc luu tai Van thu va phai duge dong ddu ngay sau khi
phat hanh, sap xép theo thur ty dang ky.

- Ban chinh vin ban luu tai ho so cong viéc.

b. Luu van ban dién tir

- Ban gbc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé thong cia co quan.

- Néu Hé thdng dap tng theo quy dinh tai Phu luc VI (Nghj dinh 30/2020/ND-
CP) va cac quy dinh cua phap luét c6 lién quan thi str dung va luu ban goc van ban
dién tir trén HE thong thay cho van ban giay.

- Néu Hé théng chua dap ung theo quy dinh tai Phu luc VI (Nghi dinh )
30/2020/ND-CP) va cac quy dinh cua phap luat co lién quan thi Van thu tao ban
chinh van ban giay theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 (Nghi dinh 30/2020/ND-CP) dé
luu tai Van thu va ho so cong viéc.

2. Cach thirc thuc hién:

- P6i voi van ban dién tr Van thu nhan vin ban trén V4 va phat hanh

- P6i v6i van ban gidy Van thu nhan vin ban tai bd phan vin thu va phat hanh

3. Thanh phén ho so

- Van ban 1anh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong da ky phat hanh
- Céc van ban kém theo néu co

4. 86 lwong hé so: 01 bo.

5. Thoi han gidi quyét:

- Van ban thong thudng 01 ngdy, ké tir ngdy nhan du hd so hop 18.
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- Vin ban khan di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay
sau khi van ban duoc ky.

6. Péi twong thwe hién TTHC: Cac phong, ban, trung tim.

7. Co quan gidi quyét TTHC:

- Véan phong UBND tinh.

8. Két qua thwe hién TTHC: Vin ban UBND tinh, Vin ban cia Vin phong
UBND tinh

9. Phi, I¢ phi: Khong

10. Tén mau don, médu to khai: Khong

11. Yéu cau, diéu kién thwc hién TTHC: Vian ban phat hanh phai dam bao ding
quy dinh.

12. Can cwr phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tic vin
thu.

- Quyét dinh 378/QD-VP, ngay 28/5/2020 ctia Vian phong UBND tinh Ve viéc
ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit cua Van phong UBND tinh Phua Tho.

8. Thii tuc Thu hdi vin ban di phat hanh

1. Trinh tw thurc hién:

- Budc 1: Vin thu Bao cdo Lanh dao Vian phong xin ¥ kién thu héi van ban

- Budc hai: Vin thu tién hanh thu hoi van ban sau khi ¢6 ¥ kién chi dao ctia Lanh
dao Van phong va gtri lai van ban cho co quan dé nghi thu hoi

Pbi véi van ban gidy, trudng hop nhan dugc vin ban thong bao thu hoi, Vin
thu nhén c6 trach nhiém bao cao Lanh dao Van phong thu hoi van ban va gui lai van
ban da nhén cho co quan dé nghi thu hoi van ban.

Ddi v6i van ban dién ti, truc‘)'ng hop nhan dg’qc van ban thong bao thu hdi, Van
th‘u’ bao cao Lafmh dao Van phbng, tién hanh thu hoi va huy bé van bén‘ dién tir b1 thu
hoi trén HE thong sau khi c6 ¥ kién chi dao cua Lanh dao Van phong, dong thoi thong
bdo qua H¢ thong dé bén guri biét.

2. Cach thirc thuc hién:

- Truc tiép: B6 phan Van thu.

- Truc tuyén: Phan mén V4

- Dich vu Buu chinh céng ich: Van ban gti buu dién giri dén B6 phan Van thu.

3. Thanh phan hé so

- Vin ban thong bao thu hodi

4. 86 lirong hé so: 01 bo.

5. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

6. Péi twong thwe hién TTHC: Céc co quan hanh chinh nha nudc.
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7. Co quan gidi quyét TTHC: Vin phong UBND tinh.

8. Két qua thwe hign TTHC:

- D6i v6i van ban gidy guri lai vin ban da nhan.

- D6i v6i van ban dién tir huy bo van ban dién tir bi thu hoi trén Hé thng, dong
thot thong bao qua H¢ thong dé bén guri biét.

9. Phi, I¢ phi: Khong.

10. Tén mdu don, méu to khai: Khong

11. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong

12 Can cir phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phtl vé cong tac vin
thu.

- Quyét dinh 378/QbD-VP, ngay 28/5/2020 cua Van phong UBND tinh Vé viéc
ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trtr ctia Van phong UBND tinh Phu Tho.

9. Thu tuc Dinh chinh Van ban da phat hanh

1. Trinh tu thuc hién:

- P6i v6i Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sét vé& ndi dung chuyén vién phu
phu trach phai bao cao ldnh dao Van phong; 1anh dao UBND tinh tham muu ban hanh
van ban stra doi, thay thé bang van ban c6 hinh thic tuong duong.

- Doi voi Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thirc, k¥ thuat trinh
bay, thu tyc ban hanh chuyén vién phat hanh van ban phai bao cao lanh dao Van
phong; lanh dao UBND tinh, tham muu phat hanh van ban dinh chinh bang cong van
cua co quan ban hanh van ban.

2. Cdch thirc thue hién: Trén hé thdng Phan mén V4

3. Thanh phdn ho so: Khong quy dinh

4. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

5. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

6. Péi twong thwe hién TTHC: Cac phong, ban, trung tim.

7. Co quan gidi quyét TTHC: Vin phong UBND tinh.

8. Két qua thwe hign TTHC:

a. P6i v6i van ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé noi dung: Thay thé bang
van ban co6 hinh thuc tuong duong.

b. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai so6t vé thé thire, k§ thuét trinh bay, thu
tuc ban hanh: Cong van dinh chinh ctia co quan ban hanh van ban.

9. Phi, I¢ phi: Khong

10. Tén méu don, méu to khai: Khong

11. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong

12. Can cw phap ly cia TTHC:
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- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil vé cong tac
van thu.
- Quyét dinh 378/QP-VP, ngay 28/5/2020 ctia Van phong UBND tinh V& viéc
ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit ctia Vin phong UBND tinh Pha Tho.

10. Thu tuc sao y, sao luc, trich sao vian ban
1. Trinh tu thuc hién:
- Bu6e 1 Chuyén vién sau khi nhan dugc van ban dén dé xuit, tham muu 13nh dao
Van phong: sao y, sao luc, trich sao van ban tuy tung ndi dung
- Bué6c 2 1anh dao Vian phong can cir vao dé xuat, tham muu cta chuyén vién
Ky duyét van ban: sao y, sao luc, trich sao van ban chuyén Vin thu phat hanh
- Buéc 3 Vian thu nhan vin ban va tién hanh 1am céac thu tuc: sao y, sao luc, trich
sao van ban.
1. Saoy gé)rp: Sao y tir van ban giéy sang van ban gidy, sao y tir vin ban dién
tor sang van ban gidy, sao y tr van ban gidy sang van ban dién tir.
a) Sao y tur van ban gidy sang van ban gidy duoc thyc hién bang viéc chup tir
ban gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.
’b) Sao y tir van ban dl;:n tir sang van ban giéy duogc thuc hién béng viéc in tir
ban gdc van ban dién tir ra giéy
c) Sao y tur van ban gidy sang van ban di¢n tu dugc thyc hién bang viéc s6 hoa
van ban gidy va ky sb ctia co quan, to chic.
2. Sao luc

a) Sao lyc gobm: Sao lyc tir vin ban gidy sang vin ban giay, sao lyc tir van ban
gidy sang vin ban dién tir, sao luc tir vin ban dién tir sang van ban gidy.

b) Sao luc duoc thuc hién bang viéc in, chyp tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao tir vin ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir vin
ban gidy sang van ban dién tir, trich 520 tr van ban dién tr sang van ban dién tu, trich
sao tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Ban trjch sao duoc thuc hién béng viéc tao 1ap lai déy du thé thuec, phén noi
dung van ban can trich sao.

2. Cdch thirc thuee hién: Truc tiép; Trén hé théng Phan mén V4

3. Thanh phén ho so

a. Vin ban gidy cua cic co quan hanh chinh Nha nudc

b. Van ban dién tir cac co quan hanh chinh Nha nudc

4. S6 lwong ho so: 01 bd.

5. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

6. Péi twong thwe hién TTHC: Cac phong, ban, trung tim

7. Co quan gidi quyét TTHC: Vin phong UBND tinh.
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8. Két qud thure hign TTHC: Céc ban sao v, sao luc, trich sao

9. Phi, I¢ phi: Khong

10. Tén méu don, méu to khai: Khong

11. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong

12. Can cw phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac

van thu.

- Quyét dinh 378/QD-VP, ngay 28/5/2020 ctia Vin phong UBND tinh Vé viéc
ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit ciia Van phong UBND tinh Pht Tho.

11. Thi tuc giao nhén ho so, tai léu vé lwu trir co quan

1. Trinh tu thuc hién

a) Déi voi ho so gidy

- Ca nhan/Pon vi dén han giao nop hd so, tai liéu (theo quy dinh) lap “Muyc luc

hd so, tai lidu ndp luu” (theo Mau s6 01) kém theo hd so, tai liéu can giao ndp vé Luu
trir co quan Van phong UBND tinh Phu Tho.

- Vién chirc Luu trir kiém tra hd s0, tai li¢u, dbi chiéu Vé’i~ “Muc luc hd so, tai
liéu nop luu” va 1ap “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” (theo Mau s6 02).

b) Béi véi hd so dién tir

- Can bo, cong chirc, vién chic duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée va lap
hé so thyc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.

- Luu trlt co quan co trqch nhu;m kiém tra, nhap hd S0 thf;o Danh muc; ‘lién két
chinh xac dir liéu dac ta vo1 ho so; tiép nhén va dua ho so vé ché do quan ly ho so luu
trit dién tu trén HE thong.

2. Cach thirc thuc hién

Truc tiép tai Luu trit co quan Van phong UBND tinh Phu Tho.

3. Thanh phan, s6 lwong ho so

- Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

- S6 luong: 02 bd.

4. Thoi han giai quyét: Tbi da 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop

5. Doi twong thue hi¢n thii tuc hanh chinh

Céc ca nhan, don vi thudc Van phong UBND tinh nop ho so, tai liéu vé Luu trit
co quan Van phong UBND tinh Phu Tho.

6. Pon vi gidi quyét thii tuc hanh chinh

Luu trlt co quan thugc Trung tdm Cong bao - Tin hoc, Van phong UBND tinh
Phu Tho .

7. Két qud thwe hién thii tuc hanh chinh
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Bién ban giao nhan ho so, tai liéu (co chir ky xac nhan ciia 2 bén).
8. L¢ phi: Khong.
9. Tén mau don, méu to khai, biéu méu
- Muc lyc hd so, tai liéu nop luu (Mau s6 01)
- Bién ban giao nhan hd so, tai liéu (Mau s 02)
10. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong
11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh
Ludt Luu trir s0 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Chinh phu; Thong tu 13/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 cua B Noi vu; Quyét
dinh s6 378/QD-VP ngay 28/5/2020 ctia Van phong UBND tinh Pht Tho.

MAu s6 01:
VAN PHONG UBND TINH PHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
THO NAM
TEN PON VI Péc 1an - T do - Hanh nhiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
2

; A 7y L eA . . N e e e A 4 3 .
S& TT So, liy hi¢u Ticu d3 hd so Thoi gian tai T}lO’l hz:m §0 t0”/ \ Gh’1
ho so liéu bao quan So trang chu
(D 2) 3) “4) ©) (6) (7)

Muc lyc nay EOM: oo, :..hé so (don vi bao quan).

Viét bang chit:.......cccveeeeneenn. ho so (don vi bao quan).
............ ngay ............thdang ...........nam
Ngwoi lap

(Ky va ghi ro ho va tén, chirc vu)

ITén don vi ndp luu ho so, tai lidu.
2Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan cé thoi han. Muc luc ho so,
tai liéu bado quan vinh vién va Muc luc ho so, tai li¢u bao quan c6 thoi han dugc 1ap riéng


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
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thanh 02 Muc luc khac nhau. P8i véi Muc luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién bd cot thoi
han bao quan.

3Ap dung d6i véi vin ban gidy.

“Ap dung d6i véi vin ban dién tir.

Mau s6 02:
VAN PHONG UBND TINH PHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

THO NAM
TEN DON VI! Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Can ctir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu;

Canct....... (Danh muc ho so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung t6i gom:

]}EN GIAO: (tén cd nhan, don vi giao ndp hé so, tdi liéu)

ChUIC VU CONEG tAC: .ottt ettt et

BEN NHAN: (Luwu trit co quan)

ONE (DA): ettt
CRUC VU CONE TAC: .ntieiiie ettt ettt ettt e et e st e et e eaeeeaeeens
Thong nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhiing ndi dung nhu sau:

1. Tén Khoi tai AU ZI80 NOP: ..o

3. S6 luong tai lidu:

a) P6i voi ho so, tai lidu gidy

= TONE SO NOP (CAD): e eee e ees e een e

- Tong s6 hd so (don vi bao quan):.................... Quy ra mét gia:................ mét.

b) Déi v6i ho so, tai lidu dién tir

- Tong s6 hd so:

- TONG SO tEP tiN trONE NO SO ..o eee e

4. Tinh trang tai €U 180 NOP: ..ecveeeiieeieeeiieeeeereeerteette et eeiee e eeeeeneeeeaeeens

5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gilt mdt ban, bén nhan gitr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi r6 ho va tén)

12. Thi tuc phuc vu viéc sir dung tai li€u luwu trir co quan

1. Trinh tu thuwc hién

- Budc 1: Ca nhan/Pon vi ¢6 nhu cau st dung tai liéu dén truc tiép tai Phong
doc cua Luu trit co quan Van phong UBND tinh Phu Tho, ghi cic thong tin vao
Phiéu dang ky str dung tai liéu.
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- Budc 2: Sau khi doc gia hoan thanh thu tuc dang ky, vién chirc Phong doc
dang ky doc gia vao so; hudng din doc gia tra tim tai liéu va viét Phiéu yéu cau doc
tai liéu.

- Budce 3: Vién chic Phong doc trinh ho so dé nghi sir dung tai li€u ctia doc gia
cho Lanh dao Trung tam Cong bao — Tin hoc phé duyét.

- Bude 4: Sau khi hd so dé nghi su dung tai li€u ctia doc gia duoc duyét, vién
chttc Phong doc giao tai liéu cho doc gia st dung. Poc gia kiém tra tai lidu va ky
nhén vao S6 giao nhan tai li¢u.

2. Cach thirc thuc hién

Ca nhan/Don vi1 thuc hién truc tiép tai Luu trlt co quan Van phong UBND tinh
Phu Tho.

3. Thanh phén, s6 lwong hé so

- Phiéu dang ky sir dung tai liéu (Mau s6 03);

- Phiéu yéu cau doc tai liéu (Mau s 04);

- S6 luong: 01 bo

4. Thoi han gidi quyét

- Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thugc dién st dung rong réi cham
nhat 12 01 ngay lam viéc, ké tir ngay tlep nhan Phiéu yéu cau.

- Thot han phé duyét va cung cap tai liéu thudc dién han che st dung, tai licu
déc biét quy, hiém, cham nhat 14 04 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan Phiéu yéu
cau.

5. Doi twong thuwe hi¢n thii tuc hanh chinh

Céc ca nhan, don vi trong ndéi bd Van phong UBND tinh c6 nhu cAu str dung tai
liéu ta1 Phong doc ctia Luu trit co quan Van phong UBND tinh Pha Tho.

6. Co' quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Vin phong UBND tinh Phu Tho.

7. Két qud thwe hién thii tuc hanh chinh: Cac hé so, van ban, tai liéu doc gia
yéu cau.

8. L¢é phi: Khong.

9. Tén mau don, méu to khai, biéu méu

Phiéu dang ky st dung tai liéu va Phiéu yéu cu doc tai liéu theo Thong tu
50 10/2014/TT-BNV .

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh phu;

Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 ndm 2014 cia B Noi vuy;

Quyét dinh s6 378/QD-VP ngay 28/5/2020 ctia Vin phong UBND tinh Pha
Tho.

] Miu 56 03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap — Tu do — Hanh phuc

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-10-2014-tt-bnv-su-dung-tai-lieu-tai-phong-doc-luu-tru-lich-su-256838.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
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Kinh gtri: Trung tdm Cong bao — Tin hoc, Van phong UBND tinh Phu Tho.

HOQ VA 18N GOC 1A ii i e

DON VI CONG TAC ... eiiiiiiii ettt et e e e aaee e

Muc dich khai thac, st dung tai li€u:.......cceeeiiiieiieeieee e

Chil @8 NERIEN CTUU ..o

Thot gian NZhIEN CUU: ....ooiviiiiiiiiece e

T6i xin thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché cua Van phong UBND tinh Pha Tho
va nhimng quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, sir dung tai liéu luu trix./.

Viét Tri, ngay ...... thang ...... nam ......
Lanh dao TT.CB-TH duyét Ngudi ding ky

‘ ] ) Mau s6 04
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

PHIEU YEU CAU SU DUNG TAI LIEU

SO ..o
HO VA ten GOC GIA: ..o
DPon vi cOng tac: .....ooooiiiiii
Chil d€ nghi€n CUU: ...t e e et e eeie e
STT | Ky hiéu hd so/tai liéu Tiéu dé hd so/tai liéu
Viet Tri, ngay ... thang ... nam ......
Linh dao TT.CB-TH duy#ét Y kién ciia Phong doc Ngudi yéu ciu

13. Thi tuc phuc vu viéc khai thac, tra ctru tai li€u cia doc gia tai phong
doc

1. Trinh tw thuc hién

- Budc 1: Ca nhan/T6 chic c6 nhu cau khai thac, tra ctru tai liéu dén truc tiép
tai Phong doc cua Luu tritr co quan Van phong UBND tinh Pht Tho, ghi cac thong tin
vao Phiéu dang ky khai thac, tra ctru tai liéu. Poc gia dén su dung tai liéu tai Luu trit
co quan phai c6 Chimg minh nhén dan, Can cudce cong dan, Thé Can cude hoac Ho
chiéu; truong hop st dung tai licu de phuc vu cong tac thi phai c6 Gidy gidi thiéu
hodc vin ban dé nghi ctia co quan, t6 chtrc noi cong téc.

- Budc 2: Sau khi doc gia hoan thanh thu tuc dang ky, vién chic Phong doc
dang ky doc gia vao so; huéng dan doc gia tra tim tai liéu va viét Phiéu yéu cau khai
thac, tra ctru tai li€u.

- Bude 3: Vién chitc Phong doc trinh ho so dé nghi khai thac, tra ctru tai ligu
cua ddc gid cho Lanh dao Trung tim Cong bao — Tin hoc phé duyét.
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- Buéc 4: Sau khi ho so dé nghi khai thac, tra ctru tai liéu cua doc gia dugc
duyét, vién chirc Phong doc giao tai liéu cho doc giad khai thac, tra ctru. Poc gia kiém
tra tai liéu va ky nhan vao So giao nhan tai liéu.

2. Cach thirc thuc hién

Ca nhan/t chirc thuc hién truc tiép tai Luu trit co quan Van phong UBND tinh
Phua Tho.

3. Thanh phén, s6 lwong ho so

- Mot trong bdn gidy to tuy than: Cin cude hodc Can cude cong dan, Chimg
minh nhan dan hodc Ho chiéu;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban dé& nghi ctia co quan, t6 chic noi cong tic
(truong hop str dung vi muc dich cong tac);

- Phiéu ding ky khai théc, tra ctru tai liéu (Mau $6 05);

- Phiéu yéu cau doc tai liéu (Mau $6 06);

- S6 lugng: 01 bo

4. Thoi han gidi quyét

- Thoi han phé duyét va cung cap tai liéu thu¢c dién st dung rong réi cham
nhat 12 01 ngay lam viéc, ké tir ngay tlep nhan Phiéu yéu cau.

- Thoi han phé duyét va cung cap tai liéu thudc di¢n han che su dung, tai li€u
déc biét quy, hiém, cham nhat 1a 04 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan Phiéu yéu
cau.

5. Doi twong thuwc hién thu tuc hanh chinh

Céac ca nhan, co quan, to chirc trong nudc va nguodi nudc ngoadi cd nhu cau sir
dung tai li€u tai Phong doc cia Luu trir co quan Van phong UBND tinh Phu Tho.

6. Co' quan gidi quyét thii tuc hanh chinh

Luu trt co quan Van phong UBND tinh Pht Tho.

7. Két qud thue hién thii tuc hanh chinh

Cac hd so, vin ban, tai liéu doc gid yéu cau.

8. Lé phi

Khong thu phi.

9. Tén mau don, méu to khai, biéu méu

Phiéu dang ky khai thac, tra ctru tai liéu va Phiéu yéu cau doc tai liéu theo
huéng dan Thong tu s6 10/2014/TT-BNV .

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; Nghi dinh
s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh phu; Thong tu sb
10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 niam 2014 ctua Bo Noi vu; Quyét dinh sb
378/QD-VP ngay 28/5/2020 cia Van phong UBND tinh Pha Tho.

] Miu 0 05
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap — Tu do — Hanh phuc

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-10-2014-tt-bnv-su-dung-tai-lieu-tai-phong-doc-luu-tru-lich-su-256838.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
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Kinh gtri: Trung tdm Cong bao — Tin hoc, Van phong UBND tinh Phu Tho

Thoi gian nghién clu: ......coeevviiiiieniieiieeieeee, ettt st sess e asens
T6i xin thyc hién nghiém tic ndi quy, quy ché cua Van phong UBND tinh Phu Tho va nhiing quy
dinh cta phap luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, st dung tai li¢u luu trir./.

Viét Tri, ngay ...... thang ...... nam ......
Lanh dao TT.CB-TH duyét Nguwoi dang ky

MAu sb 06
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU

SO: .o
Hovaténdoc gia: ..................... P
SQ CMND/CCCD/Can cudc/HO chi€u: ......oooiii i,
Capngay: ...l O o
Chu d€ nghi€n CUUL ..ottt et e eieeeaennn
STT | Ky hiéu ho so/tai liéu Tiéu dé hd so/tai liéu
Viét Tri, ngay ... thang ... nam ......
Lanh dao TT.CB-TH duyét Y kién ciia Phong doc Ngudi yéu cau

14. Thi tuc cap bén sao tai liéu lwu triv

1. Trinh tu thuc hién

- Buéc 1: Poc gia c6 nhu cau cdp ban sao tai liéu phai dang ky vao Phiéu yéu
cAu sao tai liéu;

- Budc 2: Sau khi doc gia dién ddy du cac thong tin vao Phiéu yéu cau sao tai
li¢u, vién chirc Phong doc s€ trinh hd so cho Lanh dao Trung tam Cong bao — Tin hoc
phé duyét;

- Budc 3: Vién chirc Phong doc ghi vao SO diang ky phiéu yéu cau sao tai lidu
va tién hanh thuc hién sao tai liéu, sau dé tra ban sao tai liéu cho doc gia tai Phong
doc.

2. Cach thirc thuc hién

C4 nhan, to chuc thyc hién truc tiép tai Luu trit co quan Van phong UBND
tinh Phu Tho.
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3. Thanh phan, sé lwong va ho so'

- Phiéu yéu cau sao tai liéu (Mau sb 07);

-S6 luong ho so: 01 bd

4. Thoi han gidi quyét

Thoi han tra ban sao tai liéu cho doc gia: T6i da 07 ngay ké tir ngay Phiéu yéu
cau sao tai liéu duogc duyét.

5. Doi twong thuwe hign thii tuc hanh chinh

Céc ca nhan, co quan va t6 chirc c6 nhu cau.

6. Co quan thwc hién thu tuc hanh chinh

Luu trir co quan Van phong UBND tinh Pha Tho.

7. Két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Céc ho so, van ban, tai liéu da dugc sao.

8. Lé phi

Khong thu phi.

9. Tén mau don, mau to khai

Phiéu yéu cau sao tai liéu va Phiéu yéu cau ching thyc tai liéu theo Thong tu
50 10/2014/TT-BNV .

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; Nghi dinh
s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh phu; Thong tu sb
10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 niam 2014 cta Bo Noi vu; Quyét dinh sb
378/QD-VP ngay 28/5/2020 ctia Van phong UBND tinh Phu Tho.

) ] ) Mau s6 07
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU
SO: e,
Ho vaten dOC @ia: . ..o e

SO CMND/CCCD/Can cuGe/HO ChIBU: . vvveeee e,

s pen 1A L s Tong :
Ky/ lt‘f‘:"l‘. ho Tén vin ban/tai lidu g;“ tt‘f , Ghi
so/ ta1 lieu €n to Sﬁ trang

Viet Tri, ngay ... ... thang ... ... nam ......


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-10-2014-tt-bnv-su-dung-tai-lieu-tai-phong-doc-luu-tru-lich-su-256838.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
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Linh dao TT.CB-TH duyét Y kién ciia Phong doc  Nguoi yéu cau

15. Thi tuc mang tai liéu luu trir ra khéi luu trir co quan

1. Trinh tu thuc hién

- Budc 1: Poc gia c6 nhu cau mang tai lidu luu trir ra khoi Luu trit co quan
Vin phong UBND tinh Phii Tho phai dang ky vao Phiéu yéu cau mang tai liéu luu trit
ra khoi luu trir co quan;

- Budc 2: Sau khi doc gia dién day du cac thong tin vao Phiéu yéu ciu mang tai
li¢u luu trit ra khoi luu trir co quan, vién chic Phong doc sé trinh hd so cho Lanh dao
Trung tdm Céng bao — Tin hoc cho ¥ kién va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh
Phu Tho phé duyét;

- Budc 3: Vién chic Phong doc ghi vao S6 diang ky Phiéu yéu ciu mang tai
li¢u luu trir ra khoi luu trit co quan va tién hanh thuc hién giao tai liéu luu trit cho ca
nhén, t6 chitc muon, sau do theo doi va yéu cau hoan tra tai liéu luu trir theo ding
thoi han dang ky.

2. Cach thirc thuce hién

Ca4 nhan, to chuc thyc hién truc tiép tai Luu trit co quan Vin phong UBND
tinh Phu Tho.

3. Thanh phén, s6 lwong va hé so

- Phiéu yéu cau mang tai liéu luu trix ra khoi luu trit co quan (Mau s 08);

- S6 lugng hd so: 01 bd

4. Thoi han gidi quyét

Thoi han giao tai liéu cho doc gia: Téi da 07 ngay ké tir ngdy Phiéu yéu cau
mang tai li¢u luu trir ra khoi luu trit co quan dugec Lanh dao Van phong UBND tinh
Phu Tho phé duyét.

5. Doi twong thue hign thii tuc hanh chinh

Céc c4 nhan, co quan va to chirc ¢6 nhu cau.

6. Co quan thuwc hién thu tuc hanh chinh

Luu trir co quan Van phong UBND tinh Phu Tho.

7. Két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh

Céc hd so, vin ban, tai liéu da dugc duyét.

8. Lé phi

Khong thu phi.

9. Tén méu don, méu to khai

Phiéu yéu cdu mang tai liéu luu trir ra khoi luu trir co quan.

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011; Quyét dinh sb
378/QD-VP ngay 28/5/2020 cia Van phong UBND tinh Pha Tho.

Mau s6 08
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phic

PHIEU YEU CAU MANG TAI LIEU LUU TRU

RA KHOI LUU TRU CO QUAN
SOt o

Kinh gui: Van phong UBND tinh Phtu Tho

.......................................................................................................................

................................................................................................

.......................................................................................................................

....................

..................................................................................................

e e

Thoi gian hoan tra tai lidu luu trit vé Luu trit co quan Vian phong UBND tinh
Phil TR0 oo
T6i xin thuc hién nghiém tc ndi quy, quy ché cia Vin phong UBND tinh Pha
Tho va nhiing quy dinh ctia phéap luét hi¢n hanh vé bao vé, khai thac, st dung tai liéu

luu trir./.
Ky hi¢u ho Tirty | Tong | Ghi
STT| ¥ %0 Tén viin ban/tai ligu Jrto) tomg o
so/ tai li¢u ’ dén to | sO trang | chu
Viét Tri, ngay ... ... thang ...... nam ......

LANH PAO VAN PHONG UBND

TINH PHU THQ DUYET

TRUNG TAM CB-TH

Ngudi yéu cau
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16. Thu tuc Xay dung, ban hanh Chwong trinh cong tac nam, quy, thang,
tudn ciia Uy ban nhan dan (UBND) tinh.
1.Trinh tw thuc hién

a) Trinh tir xdy dung chwong trinh cong tac nam cua UBND tinh

Budc 1. Trude ngay 15 thang 10 hang nim, cac s, nganh, UBND cap huyén
c6 trach nhiém gui Van phong UBND tinh vin ban dang ky cac ndi dung, van dé can
trinh UBND tinh, Chu tich va cac Phé Chu tich UBND tinh trong nam sau.

Budc 2. Trén co so nhirng yéu cau, nhiém vy cia UBND tinh, Chu tich UBND
tinh va danh muc dé an diang ky cta cac so, nganh, UBND cap huyén, Vin phong
UBND tinh c6 trach nhiém cha tri, phdi hop véi cac co quan, don vi ra soat, tham tra,
théng nhat xac dinh danh muc cc nodi dung dua vao chuong trinh cong tic nim; dong
thoi tong hop, du thao chuong trinh cong tic nim sau.

Budc 3. Van phong UBND tinh trinh Chu tich va cac Pho Chu tich UBND tinh
cho ¥ kién trudc ngay 30 thang 11 hang nam.

Budce 4. UBND tinh xem xét, thong qua Chuong trinh cong tac nam.

b) Trinh tw xay dung chwong trinh cong tac thang cua UBND tinh

Budc 1. Trén co sd chuong trinh cong tac nam, yéu cau chi dao diéu hanh cua
UBND tinh, Cht tich UBND tinh va dé nghi diéu chinh, bod sung (néu c0) cua cac sd,
nganh, UBND cép huyén da dugc Chu tich hodac Phé Chu tich UBND tinh phu trach
linh vuc chap thuan, Vin phong UBND tinh du thao chuong trinh cong tac thang sau
cua UBND tinh, cua Chu tich va cac Pho Chu tich UBND tinh.

Bud 2. Vian phong UBND tinh trinh xin ¥ kién Chu tich UBND tinh dé ban
hanh chdm nhat vao ngay 25 cua thang trude.

¢) Trinh tw xdy dung lich céng tdc tuan ciia UBND tinh

- Can ctr chuong trinh cong tac thang va ¥ kién chi dao ctia Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND tinh, Vian phong UBND tinh xin ¥ kién Chu tich UBND tinh dé ban
hanh lich cong tac tuan sau cua Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh cham nhat
vao thar Nam cua tuan trude.

2. Cach thiec thwce hién: Khong quy dinh.

3. Thanh phén, s6 luwong hé so

- Chuong trinh céng tic ndm: Vin ban cic sd, ban, nganh dang ky gdm céc ndi
dung sau: tén goi; thoi gian thuc hién; can ctr phép 1y; co quan tham dinh; cép trinh;
két qua thyc hién.

- Chuong trinh cong tac thang: Dy thao Chuong trinh cong tac thang.

- Chuong trinh cong tac tudn: Dy thao Chuong trinh céng tac tuan.

4. Thoi han gidi quyét

- Chuong trinh cong tac nam: Ngay 30 thang 11 hang nam.

- Chuong trinh cong tac thang: Ngay 25 cua thang trudc.

- Chuong trinh cong tac tuan: Thir Nam cua tuan trudc.

5. DPéi twong thwce hién thii tuc hanh chinh: Cac s, ban, nganh; UBND céc
huyén, thanh, thi.

6. Co' quan gidi quyét thii tuc hanh chinh
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- Co quan co tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.

- Co quan tryc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Van phong Uy ban nhan dan
tinh.

7. Két qud thuc hién thii tuc hanh chinh: Chuong trinh cong tic dugc ban hanh.

8. Phi, I¢ phi: Khong.

9. Tén mdu don, mau to' khai: Khong quy dinh.

10. Yéu cdu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

11. Cin civ phdp Iy ciia thi tuc hanh chinh: Quyét dinh sb 17/2021/QDb-
UBND ngay 24 thang 9 nam 2021 cta Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy ché lam
viéc cua Uy ban nhan dan tinh Phu Tho nhiém ky 2021 - 2026.

17. Thi tuc Piéu chinh Chwong trinh cdng tac nim, quy, thang, tuin cia
Uy ban nhan dan (UBND) tinh.

1. Trinh tw thuc hién

Trén co s& chuong trinh cong tdc nam da bdo cdo UBND tinh, chuong trinh
cong tac thang/tudn da ban hanh, thuc hién chi dao diéu hanh cia UBND tinh, Chu
tich UBND tinh va dé nghi dleu chinh, b6 sung (néu cd) cua cac so, nganh, UBND
cap huyén, Vin phong UBND tong hop, du thao va xin xin y kién Chu tich, cac Phé
Chu tich UBND tinh dé ban hanh.

2. Cach thirc thwe hién: Khong quy dinh.

3. Thanh phén, sé lwong hé so: Du thao van ban diéu chinh Chuong trinh
cong tac.

4. Thoi han gidi quyét:

- Chuong trinh cong tac nam: Ngay 30 thang 11 hang nam.

- Chuong trinh cong tac thang: Ngay 25 cua thang trudc.

- Chuong trinh cong tac tuan: Thir Nam cua tuan trude.

5. Déi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cac s, ban, nganh; UBND cac
huyén, thanh, thi.

6. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh

- Co quan co tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Van phong Uy ban nhan dan
tinh.

7. Két qua thwe hign thii tuc hanh chinh: Chuong trinh cong tac duoc diéu
chinh theo chi dao diéu hanh ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, dé nghi cua cac
s, nganh, UBND huy¢n, thanh, thi.

8. Phi, I¢ phi: Khong.

9. Tén mdu don, méu to khai: Khong quy dinh.

10. Yéu cau, diéu kién thuwe hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Quyét dinh sb 17/2021/QD-UBND ngay 24 thang 9 nim 2021 cua Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan tinh Phu Tho nhiém
ky 2021 - 2026.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-39-2022-nd-cp-quy-che-lam-viec-cua-chinh-phu-518914.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-39-2022-nd-cp-quy-che-lam-viec-cua-chinh-phu-518914.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-39-2022-nd-cp-quy-che-lam-viec-cua-chinh-phu-518914.aspx
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18. Thii tuc To chirc phién hop thuwong ky ciia UBND tinh/ hdi nghi, hdi
thao, cu¢c hop, lam viéc khac do Lanh dao UBND tinh chu tri....

1. Trinh tw thuc hién

Bude 1. Trén co s& Chuong trinh cong tac da ban hanh cua UBND tinh hoac
dé giai quyét cac cong viéc phat sinh dot xuat, Van phong UBND tinh phdi hop voi
cac co quan, don vi lién quan dy kién noi dung, chuong trinh, thanh phan du hop,
trinh Lanh dao UBND tinh quyét dinh.

Budc 2. Van phong UBND tinh giri Gidy moi hop dén cac dai biéu; chuan bi
phong hop va cac diéu kién can thiét phuc vu hoi nghi; dan chuong trinh hdi nghi; t6
chtrc ghi bién ban phién hop; ban hanh vin ban thong bao két luan phién hop theo ¥
kién chi dao cta chu tri hoi nghi; tham muu cho UBND tinh thuc hi¢n vi¢c thong tin
vé két qua phién hop theo quy dinh.

2. Cach thirc thwe hi¢n: Khong quy dinh.

3. Thanh phdn, so lwong hé so: Khong quy dinh.

4. Thoi han gidi quyét: 03 ngay 1am viée trude ngdy bat dau phién hop (trur
truong hop cong viéc phat sinh dot xuat).

5. Doi twong thuc hi¢n thi tuc hanh chinh: Van phong UBND tinh.

6. Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh

- Co quan co tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Van phong Uy ban nhan dan
tinh.

7. Két qud thuc hién thu tuc hanh chinh: Phién hop, ho1 nghi, hoi thdo, cudc
lam viéc duoc thuc tién hanh theo noi dung da duoc quyét dinh.

8. Phi, I¢ phi: Khong.

9. Tén mdu don, méu to khai: Khong quy dinh.

10. Yéu cau, diéu kién thuwe hién thii tuc hanh chinh:

- Co quan, don vi dugc giao bao cao tai Ho1 nghi co6 trach nhiém gui dﬁy du hod
so dé an va cac vin ban lién quan dén cac dai biéu du hop trudc ngay to chic hoi
nghj t6i thicu 03 ngdy lam viéc (trir truong hop quy dinh thoi gian cu thé tai Gidy
moi); du hop dung thanh phan; truc tlep trinh bay bdo cdo tom tat, chuan bi y kién
giai trinh v€ cac van dé lién quan dén dé an; sau phién hop, hoan chinh néi dung bao
c4o, dé xuat theo két luan cta chi toa phién hop.

- Céc dai biéu Dy hop dung thanh phan duoc moi, nghién ctru vian ban hoi
nghi; phat biéu tai Hoi nghi vé nhitng van dé lién quan khi duoc yéu cau. Trudng hop
lanh dao co quan khong thé du hop, phai bao cao chi toa phién hop va cir nguoi du
tham quyén thay mit 1anh dao co quan du hop; quan diém, ¥ kién phat biéu ctia ngudi
du hop phai dugc thong nhit va dai dién cho quan diém, y kién cta co quan, don vi.

11. Can cir phdp ly cia thu tuc hanh chinh:

Quyét dinh sb 17/2021/Qb-UBND ngay 24 thang 9 nam 2021 cua Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan tinh Phti Tho nhiém
ky 2021 - 2026.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-39-2022-nd-cp-quy-che-lam-viec-cua-chinh-phu-518914.aspx
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19. Thii tuc: Cap nhit thong tin vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cac dia
phwong dugc Chinh phu, Thu twéng Chinh phu giao.

1. Trinh tu, cach thirc thuc hién

Bude 1: Ra sodt, doi chiéu thong tin va theo doi viéc thwc hién nhiém vu dwoc
Chinh phu, Thu tuwéng Chinh phu giao UBND tinh, Chu tich UBND tinh Phu Tho:
trén co sé nhiém vy do Chinh pha, Tha tuéng Chinh phi giao dugce chuyén dén Hé
thong quan 1y co so dit liéu theo ddi, Vin phong UBND tinh ¢6 trach nhiém:

- Ra so4t, ddi chiéu cac thong tin trén Hé thong quan 1y co sé dir liéu theo ddi
v6i cac Van ban giao nhiém vu cua Chinh pha, Tha tuéng Chinh phu. Truong hop
Vin phong Chinh phii cap nhat thiéu nhiém vu giao hodc ndi dung nhiém vu dugc
chuyén dén chua chinh xac hoic khéng thudc chirc ning, nhiém vy, quyén han cua
UBND tinh Phu Tho thi phai bdo cdo Chu tich UBND tinh va trao ddi, thong tin kip
thoi hodc chuyén lai Van phong Chinh phu (néu rd 1y do) theo quy trinh.

- Gitip Chu tich UBND tinh theo di cac thong tin lién quan dén tinh hinh, két
qué thuc hién nhiém vu cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao.

Buée 2: Tong hop, bdo cdo két qua theo déi va cdp nhdt tinh hinh thiee hién
nhiém vu cua Chinh phu, Thu tuwong Chinh phu giao: can cw thoi han thuc hién
nhiém vu duwoc Chinh phu, Thu twong Chinh phu giao: dinh ky:

- Béi v6i nhiém vu giao co thoi han thyc hién: Cham nhét sau thoi han 03 ngay
lam viéc ké tir ngay nhiém vu dugc giao dén thoi han, Vian phong UBND tinh c6
trach nhiém chi tri, phdi hop vdi cac co quan, don vi, dia phuong c6 lién quan tong
hop, bao cdo Cha tich UBND tinh thong tin lién quan dén tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vu do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao va hoan thanh vi¢c cap nhat vao
Hé thong quan 1y co s dit liéu theo ddi trén Mang dung riéng ciia Chinh phu.

- Pbi v6i nhiém vu giao khong c6 thoi han thuc hién: Vin phong UBND tinh
chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi, dia phuong c6 lién quan tong hop, bao céo
Chu tich UBND tinh thong tin lién quan dén tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu do
Chinh phu, Thu tuéng Chinh pha giao va hoan thanh viéc cdp nhat vao Hé thng
quan ly co s& dir li€u theo doi trén Mang dung riéng cia Chinh phu theo quy, 6 thang,
nam hodc khi c¢6 két qua thuc hién nhi€ém vu do Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu
giao.

Budce 3: Theo doi viéc danh gia chat luwong, hiéu qua thuc hién nhiém vu giao:
Vian phong UBND tinh theo doi1 viéc xac nhan, danh gia két qua thuc hién nhiém vu
giao cua Van phong Chinh phu va bao cdo Chu tich UBND tinh theo quy dinh.

2. Cdch thirc thuwe hi¢n: Tryc tuyén.

3. Thanh phdn, so lwong hé so: khong quy dinh.

4. Thoi han gidi quyét:

- Pbi v6i nhiém vu giao c6 thoi han thuc hién: Cham nhét sau thoi han 03 ngay
lam viéc ké tur ngay nhiém vu dugc giao dén thoi han

- Pdi v6i nhiém vu giao khong c6 thoi han thuc hién: trude ngay 20/6 (déi vol
Bio c4o 6 thang) va ngay 30/11 (d6i véi bao cao nam).
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5. Doi twong thure hi¢n thii tuc hanh chinh: Vin phong UBND tinh.

6. Co quan thwc hién thu tuc hanh chinh: Chu tich UBND tinh, Van phong
UBND tinh va cac Sé, ban, nganh; UBND céc huyé¢n, thanh, thi.

7. Két qud thwc hién thu tuc hanh chinh: cac nhiém vu duoc cap nhat két qua
thuc hién.

8. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong quy dinh

9. Tén méu don, mdu to khai: Khong quy dinh.

10. Yéu cdu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

11. Can cwr phap ly:

- Quyét dinh s6 42/2014/QD-TTg ngay 27/7/2014 cua Thu twéng Chinh phu
ban hanh Quy ché theo doi, don doc, ki€ém tra viéc thuc hién nhi€ém vu do Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu giao;

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-TTg ngdy 15/5/2018 cua Thu tuéng Chinh phu
stra do1, bé sung mdt s6 dieu cuia Quy ché theo déi, don doc, }(iém trarviéc thuc hién
nhiém vy do Chinh phu, Thu tudng Chinh phu giao theo Quyét dinh s6 42/2014/QD-
TTg.

20. Thii tuc Thanh toan tién cong tac phi cho cin b, cong chirc, vién chire
(sau diy goi tit 1a can bd, cong chirc).

1. Trinh tu thuc hién:

- Céan bg, cong chirc thudc cac Phong, Ban, Trung tdm sau khi két thic chuong
trinh cong tac tap hop ho so, chimg tir giri vé Phong Quan tri - Tai vu (qua bd phan
ké todn).

- Phong Quan tri - Tai vu (B6 phan ké toan) sau khi tiép nhan chung tir, xem
xét cac can clr, thanh phan hd so, tiéu chuan va dinh muec; trudong hop hd so di day
du tién hanh trinh Chanh Vin phong phé duyét va thanh toan theo quy dinh, trudng
hop ho so chwa dam bao thanh toan s& thong bao cho can bd, cong chirc bd sung,
hoan thién.

2. Cdch thire thwe hign: Gui truc tiép tai bo phan ké toan thudc phong Quan tri
- Tai vu.

3. Thanh phan, s6 lwong hé so:

- Gidy di duong cua nguoi duge cir di cong tac co chit ky, dong ddu xac nhan
cta lanh dao Van phong UBND tinh va noi dén cong tac (hodc cia khach san, nha
khéch not luu trt).

- Vin ban hodc ké hoach cong tac di duge thi trudng co quan, don vi phé
duyét; cong van; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

- Hoéa don, chung tir mua vé may bay, vé tau xe hop phap theo quy dinh cua
phap luat khi di cong tic bang cac phuong tién giao thong hodc gidy bién nhan cia
chu phuong tién. Riéng chimg tir thanh toan vé may bay ngoai cudng vé (hodc vé



44

dién tir) phai kém theo thé 1én mdy bay theo quy dinh cua phap luat. Truong hop mat
thé 1én may bay thi phai c6 xac nhan ctia co quan, don vi ctr di cong tac (ap dung khi
thanh toan chi phi di lai theo thuc té).

- Giay dé nghi thanh toan (mau noi bo)

- Bang ké do dai quang duong di cong tac trinh thu trudéng co quan, don vi
duyét thanh toan (&p dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

- Hoa don, chiig tir thué€ phong nghi hop phap theo quy dinh cua phap luat (4p
dung khi thanh toan tién thué phong nghi theo hoa don thuc té).

4. 86 lwong hé so: 01 bo.

5. Thoi han gidi quyét: 15 ngdy, ké tir ngdy nhan da hd so.

6. Poi twong thwe hign TTHC: Can b, cong chirc thudc cac Phong, Ban,
Trung tam.

7. Co quan gidi quyét TTHC:

- Phong Quan tri - tai vy (B6 phan ké toan)
- Lanh dao Van phong UBND tinh
- KBNN tinh

8. Két qud thwe hign TTHC: Phiéu chi, gidy rit du toan ngan sach

9. Phi, I¢ phi: Khong co.

10. Tén méu don, méu to khai: Mau ndi bd co quan.

11. Yéu céu, diéu ki¢n thyc hign TTHC: HO so thanh toan phai bao dam tinh
phap ly, pht hop voi ndi dung d€ nghi thanh toan. Ho so thanh toan dugc xem la hop
1€ kl}i bao dam cac ndi dung quy dinh tai khoan 3 Diéu 3, Dic¢u 5 va Bi@u 10 Thong
tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cua BO Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac
phi, ché do chi hdi nghi.

12. Can cwr phap ly ciia TTHC:
- Thong tu 5O 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cua B¢ Tai chinh quy dinh
ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi.
- Nghi quyét s6 07/2017/NQ-HPND ngay 14/7/2017 ctua Hoi dong nhan dan
tinh

- Quy ché chi tiéu noi bo ciia Van phong UBND tinh.

21. Thi tuc Thanh toén tién cong tac phi theo thang (P6i v6i can bd cip
xa thwong xuyén phai di cong tac luu dong trén 1 ngay/ thang; can by thudc cac
co quan, don vi con lai phai thwong xuyén di cong tac trén 10 ngay/thang (nhu:
Vin thu; ké toan giao dich; can bd kiém l1am di kiém tra rimg; can bd cac co
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quan t6 tung di diéu tra, kiém sat, xdc minh; tong dat va cdc nhiém vu phai
thuwong xuyén di cong tac lwu dong khac.

1. Trinh tu thuc hién:

Can b9, cong chuc cac Phong, Ban, Trur}g tam thudc ddi tuong thanh toan tién
cong tac phi theo thang s€ dugc thanh todn tién cong tac phi cua thang cung ky tra
lvong hang thang.

2. Cach thirc thuc hién:

~ Phong Quan tr1 - Tai vu (B phan ké toan) hang thang, trén co s& muc chi va
do1 tugng chi duge quy dinh tai quy ché chi tiéu nd1 bo chiu trach nhiém 1ap va trinh
Chanh Van phong duy¢t chi theo quy dinh. Can b9, cong chirc dugc huong tién cong
tac phi theo hinh thirc chuyén khoan.

3. Thanh ghﬁn hé so: Bang thanh toan tién luong va cac khoan phu céap, Bang
thanh toan cho doi tugng thu hudng.

4. 86 lwong hé so: 01 bo.

5. Thoi han gidi quyét: Cham nhat vao ngay 10 hang thang.

6. Péi twong thwe hién TTHC: Phong Quan tri - Tai vu

7. Co quan gidi quyét TTHC: Phong Quan tri tai vu thuée Vian phong UBND tinh,
Kho bac Nha nudc tinh, Ngan hang BIDV Phu Tho.

8. Két qud thwe hign TTHC: Giay rat du toan ngan sach Nha nudc

9. Phi, I¢ phi: Khong co.

10. Tén mdu don, méu to khai: Khong co.

11. Yéu cau, diéu kign thic hign TTHC: HO so thanh todn dam bao dung quy
dinh vé doi tuong chi, muc chi hién hanh.

12. Can cw phap ly cia TTHC:

- Thong tu sO 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh
ché dg cong tac phi, ché do chi hdi nghi.
- Nghi quyét s6 07/2017/NQ-HPND ngay 14/7/2017 ctua Hoi ddng nhan dan
tinh
- Quy ché chi tiéu noi bo ctia Van phong UBND tinh.

22. Thu tuc Thanh toan chi hgi nghi.

1. Trinh tu thuc hién:

- Can bg, cong chuc thude cac Phong, Ban, Trung tdm duoc giao nhiém vu
chiu trach nhiém trién khai hoi nghi hodc phuc vu hdi nghi, can ctr vao thanh phﬁn
tri¢u tap tai hoi nghi lap ho so thanh toan guri vé Phong Quan tri - Tai vu (Bo phan ké
toan) thudc Van phong uy ban nhan dan tinh.
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- Phong Quan tri - Tai vu (B phan ké todn) tiép nhan va xem xét dbi tuong,
dinh muc chi trinh Chanh Van phong xem xét, phé duyét.

2. Cach thirc thuc hi¢n:

Gui ho so truc tlep tai Phong Quan tri - Tai vu (B phén ké toan).

3. Thanh phan, s6 lwong hé so:

* Thanh phdn hé so:

- Gidy moi hop, mo1 dy hoi nghi

- Bang ké chi tién bao gdm dinh mirc chi (d6i v6i cac khoan chi cho ca nhan)

- Hoé don (d6i voi nhitng khoan mua sam thuc té)

- Gidy dé nghi thanh toan

- Gidy rat du toan ngan sach nha nudc

* 86 lwong hé so: 01 bo.

4. Thoi han gidgi quyét: Chim nhat vao ngay 15 cua thang sau

5. Doi twong thwe hign TTHC: Cong chuc, vién chic duge giao nhiém vy;
Phong Quan tri - Tai vu.

6. Co quan gidi quyét TTHC: Phong Quan tri tai vy thudc Vin phong UBND tinh,
Kho bac Nha nudce tinh, Ngan hang BIDV Pha Tho

7. Két qua thwe hign TTHC: Phiéu chi, Gidy rat du toan ngan sach Nha nudc.

8. Phi, I¢ phi: Khong co.

9. Tén mau don, mau t0' khai: Khong co

10. Yéu cdu, diéu kién thwe hién TTHC: Ho so thanh toan dam bao dung quy
dinh vé d6i twong chi, mirc chi hién hanh.

11. Can cw phap ly cua TTHC:

- Thong tu sb 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh
ché do cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi.

- Nghi quyét s6 07/2017/NQ-HDND ngay 14/7/2017 cua Hoi déng nhan dan
tinh

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua Vin phong UBND tinh.

23. Thii tuc Cép gidy di dwong cho can bd, cong chire, vién chie di cong
tac.

1. Trinh tw thurc hién:

- Céan b0, cong chuc cac Phong, Ban, Trung tam khi duogc cur di cong tac sé
duoc co quan cdp gidy di dudng theo miu quy dinh. Ngudi di cong tac kep van ban
duoc ctr di cong tac cung gidy di duong xin xac nhan cta Lanh dao Vin phong ky
duyét, sau d6 dong diu tai bod phan Van thu thugc Phong Hanh chinh - T6 chire va
chir ky, x4c nhan cua cac don vi dugc cu dén lam viéc dé phuc vu thanh todn sau
chuyén cong tac.

- Két thuc dot cong tac, nguoi di cong tac giri hd so thanh toan vé Phong Quan
tri - Tai vu (BO phan ké toan). Truong hop ho so da day du, ké toan trinh Chanh Vin
phong xem xét, phé duyét va thuc hién thanh todn theo quy dinh, truong hop con
thiéu s& thong bao cho ngudi di cong tac bd sung, hoan thién ho so thanh toan.
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2. Cdch thire thwe hign: G ho so truc tiép tai Phong Quan tri - Tai vu (B6
phan ké toan).
3. Thanh phinhé so:
- Vén ban cur di cong tac
- Gidy di duong
- Bang ké thanh toan cong tac phi
- Gidy dé nghi thanh toan
- Gidy rut du toan ngan sach nha nudc
4. 86 lwong ho so: 01 bd.
5. Thoi han gidi quyét: Cham nhat vao ngay 15 cta thang sau.
6. Péi twong thwe hign TTHC: Can bd, cong chic thudc Vin phong UBND
tinh.
7. Co quan gidi quyét TTHC:
- Phong Hanh chinh - T4 chirc
- Phong Quan tri tai vu
- KBNN tinh
- Ngan hang BIDV Pha Tho
8. Két qud thue hign TTHC: Phiéu chi, gidy rat dy toan ngan sach
9. Phi, I¢ phi: Khong co.
10. Tén mdu don, méu to khai: Mau gidy di duong theo thong tu
107/2017/TT-BTC.
11. Yéu cau, diéu ki¢n thwe hién TTHC: Hb so cap gidy di duong phai bao
dam tinh phap ly, phu hop véi ndi dung trong van ban cur cdn by cong nhan vién di
cong tac.
12. Can cw phap ly cua TTHC:
- Thong tu sb 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh
ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi.
- Nghi quyét s6 07/2017/NQ-HPND ngay 14/7/2017 cua Hoi dong nhan dan
tinh
- Quy ché chi tiéu ndi bd cua Vin phong UBND tinh.

24. Thii tuc Ping ky xe di cong tac (Chi thuc hién déi v6i can bo, cong chirc sir
dung xe 6 to phuc vu chung ctia Van phong UBND tinh, khong 4p dung d6i véi xe 6 to
phuc vu chirc danh)

1. Trinh tu thuc hién:

- Pbi v6i can bo, cong chirc thude dbi tuong co quan bd tri xe di cong tac:
Chuyén vién gitp viéc phdi hop v0i phong Quan tri - Tai vu bao cao Chanh Van
phong bd tri xe di cong tac theo yéu cau cong viée.

- Pi voi can bo, cong chirc khong thudce d6i tuong co quan b tri xe di cong
tac khi thuc hién chuyén cong tac néu trudng hop c6 thé bé tri dugc xe thi Lanh dao
Vin phong quyét dinh viéc dam bao phuong tién di cong tac, trudng hop khong co xe
thi can bg, cong chiic s& duoc thanh toan tién xing xe 6 to phu hop voi quing dudng
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di cong tac (co thé di xe cua ca nhan nguoi di cong tac hodc thué phuong tién) da
duogc quy dinh tai quy ché chi ti€u ndi bo.

- Phong Quan tri - Tai vy dam bao phuong tién phuc vu chuong trinh cong tac
cua lanh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong UBND tinh va xin y kién chi dao cua
lanh dao Van phong trong truong hop khong dam bao dugc phuong tién di cong tac
cua can bg, cong chirc co quan.

2. Cach thirc thuc hién:

Trén co s¢ van ban cur di cong tac hodc gidy moi tham du chuong trinh, su
kién, cac phong ban, chuyén mén phoi hop véi phong Quan tri - Tai vu ddm bao
phuong tién phuc vu chuong trinh cong tac ctia can bg, cong chirc thudc Van phong
UBND tinh.

3. Thanh phdn ho so:

Vin ban ctr di cong tac, gidy moi tham dy chuong trinh, sy kién

4. S6 lwong hé so: 01 bo.

5. Thoi han gidi quyét: Dam bao thoi gian thyc hién chuyén cong tac

6. Poi twong thwe hién TTHC: Can bd, cong chirc thudc cac Phong, Ban,
Trung tam.

7. Co quan gidi quyét TTHC:

- Lanh dao Van phong;

- Phong Quan tri tai vy;

8. Két qua thwe hign TTHC: Phiéu chi, gidy rat du toan ngan sach

9. Phi, I¢ phi: Khong co.

10. Tén mau don, mdu to khai: Khong co.

11. Yéu céu, diéu kién thwe hign TTHC: Chuong trinh, ké hoach cong tac da
dugc duyét.

12. Can cwr phap ly cua TTHC:

- Thong tu sO 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cta Bo Tai chinh quy dinh
ché dg cong tac phi, ché dg chi hdi nghi.

- Nghi quyét s6 07/2017/NQ-HPND ngay 14/7/2017 cua Hoi dong nhan dan
tinh

- Quy ché chi tiéu noi bo ctia Van phong UBND tinh.

25. Thii tuc: Trang bi may méc thiét bj lam viéc cho can b, cong chirc,
vién chirc.
1. Trinh tu thurc hién:
- Can b’(}, cong chirc thudc cac Phéng, Ban, T1~*ung tam khi c6 nhu cAu mua sdm
may moc, thiét bi 1am vi¢c thuc hién dé xuat theo mau quy dinh.
‘ - Phong Quan tri - Tai vu tiép nhan dé xuit va kiérp tra danh gid trang thiét bi
can thay thé, mua sam mo1 dong thoi can ctr theo tiéu chuan, dinh muc dugc quy dinh
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tai Quyet dinh 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 ctia Thu tudng Chinh phu quy dinh
tiéu chuan, dinh muc su “dung may moc, thiét bj dé tham muu, bao cdo lanh dao Vin
phong quyét dinh mua sam, stra chira theo quy dinh.

- Trang thiét bi sau khi dugc duyét sé luong, dinh murc phong Quan tri - Tai vy
s& phdi hop véi cac phong, ban, trung tdm thyc hién viéc mua sam va ban giao cho
ngudi st dung dam bao tiét kiém, hiéu qua.

2. Cdch thive thwe hign: Méay moc, thiét bi phd bién duoc mua sam theo nhu cau
cong viéc thuong xuyén cua can bg, cong chirc thuge Van phong UBND tinh trén co
s& dinh murec, tiﬁu chuan da quy dinh. Bam béo stir dung hi€u qua, mua sam ding trinh
tu thua tuc va tiét ki€ém.

3. Thanh phdn ho so:

-beé nghi mua sdm trang thiét bi may moéc, dung cu lam viéc.

- Bdo gia

- Cac quyét dinh Iya chon nha thau

- Hop ddng, nghiém thu, thanh 1y, biéu 08a

- Ho4 don, chung tur

- Pé nghi thanh toan
(Ap dung thanh phan ho so cu thé dbi voi gia tri goi thau theo quy dinh)

4. 86 lugng ho so: 02 bd (01 bd lru tai Phong Quén tri tai vu, 01 bd luu tai
don vi cung cap hang hoa).

5. Thoi han gidi quyét: Tuy thude vao gid tri goi thau da dugc quy dinh trong
Luat dau thau va cac van ban hudng dan

6. Péi twong thwe hign TTHC: Phong Quan tri - Tai vu cha tri, phdi hop voi
cac phong, ban, trung tdm thugc Van phong UBND tinh

7. Co quan gidi quyét TTHC:

- Van phong UBND tinh (Phong Quén tri tai vy tham muu thuc hi¢n)

- Co quan tham dinh (S¢ Tai chinh)

- Uy ban nhan déan tinh

8. Két qua thuwe hign TTHC: Gidy rat dy toan ngan sach

9. Phi, I¢ phi: Khong co.

10. Tén méu don, mdu to khai: Gidy dé nghi mua sim, gidy dé nghi thanh
toan

11. Yéu cdu, diéu kién thuc hién TTHC: H6 so mua sim trang thiét bi, may
moc phai bao dam tinh phap ly, ding doi tugng, dinh mirc, tiéu chuan va phu hop voi
nhu cau lam viéc.

12. Can cw phap ly cua TTHC:

- Quyé} dinh 50/2017/Qb-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu tuéng Chinh phu quy
dinh tiéu chuan, dinh mrc st dung may moc, thiét bi

- Quy ché chi tiéu noi bd cia Vin phong UBND tinh.



50



