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

PHUONG DUONG NOI Poc 1ap -Tw do - Hanh phuc
S6: 31QD-UBND Duwong Noi, ngay/2thang 03 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh giai quyét cdng viéc ndi bo
(ngoai tha tuc hanh chinh) thudc tham quyén giai quyét
cua UBND phwong Duwong Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG DUONG NOI

Can cir Ludt Té chize chinh quyén dia phirong nam 2015; Lugt sita doi, bo
sung mét sé diéu cua Ludt Té chirc Chinh phai va Ludt Té chic chinh quyén dia
phuwong nam 2019,

Can cir Bo Ludt Lao dong;

Can cir Ludt Can bg, cdng chize ndm 2008; Ludt sira doi Ludt Cén bg cong
cheic va vién chic nam 2019;

Can cwr Ludat Luu triv nam 2011;

Can cuw Ludt ngdn sach Nha nuwoc nam 2015;

Can cwr Ludat Bao chi nam 2016,

Can cir Lugt tiép cdn théng tin nam 2016;

Can cur Lugt Bao vé bi mdt nha nwoc nam 2018,

Can cir Nghi quyét sé6 97/2019/QH14 ngay 27/11/2019 cia Quoc hdi vé
thi diém té chizc mé hinh chinh quyén dé thi tai thanh phé Ha Néi; Can cir Nghi
dinh sé 32/2021/NP-CP ngay 29/3/2021 cia Chinh phu vé quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Ngh; quyét sé 97/2019/QH14 ngay 27/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi vé
cong tac van thu;

Can cit Nghi dinh sé 09/2017/NP-CP ngay 09/02/2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét viéc phat ngdn va cung cap thdng tin cho bao chi cia cdc co
quan hanh chinh rha nuoc;

Can cir Nghi dinh sé 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh pha vé
quan ly, cung cap, si dung dich vy Internet va thong tin trén mang;

Can cir Nghi dinh so 27/2018/NP-CP ngay 01/3/2018 cia Chinh phi sira
doi, bé sung mét sé Diéu cua Nghi dinh sé 72/2013/NP-CP ngay 15/7/2013 cia
Chinh pha vé qudn ly, cung cap, siz dung dich vu Internet va thong tin trén
mang;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-110-2004-nd-cp-cong-tac-van-thu-51987.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-72-2013-nd-cp-quan-ly-cung-cap-su-dung-dich-vu-internet-va-thong-tin-tren-mang-201110.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-72-2013-nd-cp-quan-ly-cung-cap-su-dung-dich-vu-internet-va-thong-tin-tren-mang-201110.aspx
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Can cir Nghi dinh s¢ 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phii vé
thic hién co ché mét cira, mét cira lién thdng trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh; Ngh; dinh sé 107/021/NP-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phi sita doi,
bé sung mét so diéu cua Nghi dinh 61/2018/ND-CP;

Can cir Nghi dinh 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét s6 diéu cua Lugt Bao vé bi mat nha nuoc;

Can cur Théong tw 09/2011/TT-BNV ngay 03/9/2011 cua Bo Ngi vu quy
dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat déng
Cua co quan, 16 churc:

Cén cir Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cia Bé truong Bo
Tai chinh quy dinh ché dg cong tac phi, ché dé chi héi nghi;

Can cir Thong tw sé6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh pha ddn thi hanh mét sé quy dinh cia Ngh; dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 ciia Chinh phui vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong
gidgi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tir s6 01/2020/TT-BNV ngay 16/4/2020 cia B trueng Bé
Ngi v bai bé mét sé van ban quy pham phap ludt do Bé trwong Bé Néi vu ban
hanh;

Céin cir Théng tu s6 24/2020/TT-BCD ngay 10/3/2020 ciia Bé Cong an
ban hanh biéu mdu si dung trong cong tac bao vé bi mdt nha nuréc;

Can cir Quyét dinh sé 44/2006/0D-UB ngay 10/04/2006 cia UBND
Thanh phé Ha Ngi vé ban hanh Quy dinh qudn 1y va diéu hanh Chwong trinh
CNTT Thanh phé Ha Néi;

Can cir Quyét dinh s6 45/2018/0P-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu tuéng
Chinh phi quy dinh ché dé hop trong hoat déng qudn Iy, diéu hanh cia co
quan thugc hé thong hanh chinh nha nwéc;

Xét dé nghi ciia Cong chure Vein phong- Thong ké UBND phurong Durong Nii.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh giai quyét céng viéc
noi bo (ngodi tha tuc hanh chinh) thugc tham quyén giai quyét cia UBND
phuong Duong Noi (chi tiét tai phu luc kém theo).

Piéu 2. Trach nhiém cuaa céc can bo, cong chic phuong

- Can ctr nhiém vu duogc giao, cac can bg, cong churc phuong cé trach
nhiém thuc hién dung cac ndi dung trong quy trinh giai quyét cong viéc noi bo
(ngoai thu tuc hanh chinh) thudc tham quyén giai quyét cia UBND phuong
Duong Noi.

- Giao COng chtic Van phong - Thong ké phuong thuc hién cong khai
trén Trang thong tin dién tur va tai bo phan Mot cua ctiia phuong.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
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Pieu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 43/QP-UBND ngay 12/01/2023.

Cong chirc Vin phong- Thong ké UBND phuong; cac can bo, cong chirc
thudc phudng va cac to chuc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

W
Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu Dbiéu 3;
- UBND quan (d¢é b/c):
- Phong Kinh té;
- Luu: VT.

Bui Huy Quang
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Phu luc 1

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

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé.:
cua UBND phwrong Duwong Noi)

/OD-UBND ngay /3 /2024

TT Tén quy trinh ngi bg Ky hiéu
Tiép nhan va tra két qua ho so giai quyét thu tuc hanh chinh CV-
1 | ctia UBND phudng Duong Noi 0L/TNTKQ
Quan ly va giai quyét vin ban di, dén cia UBND phuong | CV-02/VP
2 | Duong Noi
3 | Quy trinh Xin phép nghi cua can bg, cdng chuc thugc UBND | CV-03/VP
phuong Duong NoI
4 | Xay dung lich cong tac tuan caa phuong va lich cong tac | CV-04/VP
tuan cia ca nhan tai UBND phuong Duong Noi
5 | Xac nhan chd & hop phap phuc vu viée ding ky thuong tri; | CV-05/DC
dang ky tam tru, gia han tam trd
6 | To chic cudc hop, hoi nghi cia UBND phuong Duong Noi | CV-06/VP
7 | Pang tin, bai, anh trén Trang thong tin dién tar va hé thong CV-
loa truyén thanh thuoc UBND phudng Duong Noi 07/VHTT
8 | Lap danh muc ho so cong viéc cua cdng chic CV-08/VP
9 | Quy trinh dé nghi cap lai thé bao hiém y té cua tré em dudi 6 CV-
tudi trén dija ban phuong do mat, hong hoic sai thong tin | 09/TBXH
theo giay khai sinh
10 | Xac nhan Ban trich do dia chinh thira dat CV-10/PC
11 | Quy trinh Tra loi xac minh ho tich CV-11/VP
12 | Giai quyét ché do bao hiém y té d6i vai ddi twong tham gia CV-
chién tranh bao vé T6 quéc va 1am nhiém vu quéc té theo 12/TBXH
Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 cua Tha
tuong Chinh phu
13 | Giai quyét ché do6 bao hiémy té cho dbi twong truc tiép tham CV-
gia khang chién chéng My theo Quyét dinh s6 290/2005/Qb- | 13/TBXH
TTg ngay 08/11/2005 cuaa Thu tudng Chinh phu
14 | Giai quyét ché d6 mai tang phi khi nguoi tham gia chién CV-
14/TBXH

tranh bao vé T6 quéc va 1am nhiém vu quéc té theo Quyét
dinh s6 62/2011/QB-TTg ngay 09/11/2011 cta Tha tuéng
Chinh phu tur tran
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Phu luc 2

NOI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NQI BQ THUQC

THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG DUONG NOI
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6:  /OP-UBND ngay /3 /2024
cua UBND phwong Duwong Noi)

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

chinh cia UBND phuwong Dwong Nji (CV-01/ TNTKQ)

Muc dich:

1 | Quy dinh thdng nhét trach nhiém, trinh ty tiép nhan chuyén hd so, theo doi
cac két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh tai Bo phan mot cia cua
phuong dam bao giai quyét cong viéc caa to chic, ca nhan nhanh chong,
thuan tién, khach quan, minh bach, chinh xac, dung phap luat va kip thoi

2 | Pham vi:

Ap dung d6i voi B phan mot cira phudng Duong Noi
3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Can cw phap ly
- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cara, mot caa lién théng trong giai quyét thu tuc hanh
chinh.
- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cta Vin phong Chinh
phu dan thi hanh mot s6 quy dinh caa Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh pha vé thyc hién co ché mot cira, mot
ctra lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
- Quyét dinh 18/2020/QD-UBND ngay 04/9/2020 cua UBND thanh phd
Ha Noi ban hanh quy dinh thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thdng
trong giai quyét TTHC trén dia ban thanh phé Ha Noi;
- Cac van ban phap luat khac c6 lién quan.

3.2 | C4c tai liéu phuc vu giai quyét céng viéc Ban Ban sao

chinh

Van ban can cur phép ly X
Ho so, van ban hanh chinh c6 lién quan X

3.3 | So lwong
01 bo

3.4 | Thoi gian xi ly cong viéc
Theo quy dinh cua tirng thua tuc hanh chinh

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT | Trinh Twthuc hién | Bophan | Bé phan | Thoigian | Két qua

cha tri | phoi hop



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
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T6 chic, ca nhan nop
ho so

Gid hanh
chinh

Hb so TTHC

B2

Tiép nhan ho so

Cong
chac tai
Bo phan
mot ctra

Gio hanh
chinh

Phiéu huéng
dan hoan
thién hd so;
Phiéu tiép
nhan va hen
tra ho so

B3

Chuyén hé so cho céc
bo phan chuyén mén

Cong
chiac tai
Bo phan
mot clra

Cong
chuc
chuyén
mon  co
lién quan

Gid hanh
chinh

Phiéu tiép
nhan va hen
tra hd so;
Phiéu kiém
soat qua
trinh giai
quyét ho so

B4

Thu ly, giai quyét ho
so va trinh ky

Cong
chuc
chuyén
mon

Gio hanh
chinh

Ho so, két
qua giai
quyét
TTHC;
Thong bao
vé viéc bhd
sung ho so;
Thong bao
vé viéc ho so
khong da
diéu  giai
quyét; Vian
ban xin 16i
ddi véi ho so
qua han va
hen lai thoi
gian tra két
qua; van ban
xin 16i do so
Xuat  trong
qua trinh
tiép nhan

BS

Phé duyét két qua giai
quyét ho so

Lanh dao
UBND
phuong

Gio hanh
chinh

Két qua giai
quyét
TTHC;




Thong béao
vé viéc hd
sung hd so;
Thong bao
vé viéc ho so
khong da
dieu  giai
quyét; Van
ban xin 15i
d6i véi hd so
qua han va
hen lai thoi
gian tra két
qua; van ban
xin 16i do so
Xuat  trong

qua trinh
tiép nhan
B6 | Ban giao két qua cong cong Gio hanh | Két qua giai
chirc chic tai| chinh |quyét TTHC
chuyén Bo phan kém theo cac
mén  c6 |mot cua hd so theo
lién quan | cua quy dinh
phuong
B7 | Tra két qua cong Gio hanh | Két qua giai
chic  tai chinh | quyét TTHC
B6 phan kém theo cac
mot  cua hé so theo
cua quy dinh
phuong
4 | Biéu mau/tai lieu

Biéu mau theo hudng dan tai Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay
23/11/2018 ctia Vian phong Chinh pha huéng dan thi hanh mot sé quy dinh
ctia Nghi dinh sé 61/2018/NB-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh

chinh.

Luu ho so

Theo quy dinh.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
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2. Quy trinh Quan ly va giai quyét viin ban di, dén cia UBND phuong
Dwong Noi (CV-02/VP)

Muc dich:

1 | Quy dinh trinh ty xi ly, giai quyét kip thoi, chinh xéac va théng nhat ddi
Vi tat ca cac loai vin ban di, ¢én hinh thanh, phét sinh trong hoat dong
quan ly Nha nudc cia UBND phuong Duong Noi

2 | Pham vi:
Ap dung doi vai doi vai viéc tiep nhan va giai quyét van ban di, dén cua
UBND phuong Duong Noi

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phéap ly

- Nghi dinh sb 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu;

- Théng tu s6 01/2020/TT-BNV ngay 16/4/2020 cua Bo truong Bo Noi
vu bai bo mot sé vin ban quy pham phap luat do Bo truéng Bo Noi vu
ban hanh

3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT | Trinh Twthwc hién | B phan | B phan | Thoigian | Két qua
chii tri | phoi hop

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

B1 | Tiép nhan vin ban dén | Vian Gio hanh
phong chinh
UBND
phuong
B2 | Xir 1y van ban dén: Vin Ngay sau
- B6i véi van ban dién | phong khi tiép
te: Tiép nhan, kiém | UBND nhan vin
tra tinh xac thuc vé | phuong ban

ngudn gdc noi gui va
sy toan ven cua van
ban, dang ky va
chuyén lanh dao xu ly.
+ Truong hop van ban
dién tir khong dap ting
cac quy dinh tai Nghi
dinh  30/2020/ND-CP
hoac guri sai noi nhan
thi phai bao cdo lanh




dao UBND phuong cé
y kién chi dao va gui
tra lai cho co quan, to
churc guri van ban trén
Hé thdng. Truong hop
phat hién cd sai sot
hoic dau hiéu béat
thuong thi phai béo
cao lanh dao UBND
phuong cd y kién chi
dao va théng bao cho
noi gui van ban.

- Dbi voi van ban
gidy:

+ Néu phat hién vin
ban gui sai d6i tuong,
hoac bi dung tai liéu
bi rach nat, c6 dau
hiéu bi 16 thong tin tai
liéu... thi phai trao doi
lai véi ngudi chuyén
van ban (trong truong
hop can thiét, lap bién
ban c6 cht ky nguoi
nhan va nguoi giao
van ban), bao céo lanh
dao UBND phuong
xin y kién chi dao.

+ Tiép nhan, phan loai
so bg, boc bi, dong
dau "Pén", ghi sé va
ngay dén, sé hoa, cap
nhat vao Hé thdng
QLVB.

+ Van ban gui dich
danh, chi vao s6 céc
yéu to6 ngoai bi va
chuyén cho nguoi t6
chirc, ca nhan co tén
ghi trén bi.

+ Van ban la don thu
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khiéu nai, t6 céo bao
dam gitr nguyén bi thu
dé tiéen kiém tra khi
can thiét.

+ Nhiing bi van ban
c6 dau  "khan",
"thwong khan", "hoa
tdc" phai dugc boc va
trinh lanh dao giai
quyét ngay khi nhan
duoc.

B3 | Xin y kién: Vin 0,5 ngay
Van phong UBND | phong (xt ly
phuong chuyén van | UBND ngay doi
ban xin y kién gui | phuong Vi
lanh dao UBND truong
phuong hop dac
biét)
B4 | Y kién chi dao giai |Lanh dao 01 ngay
quyét UBND (xur ly
phuong ngay doi
Voi
truong
hop dac
biét)
B5 | T6 chuc thuc hién Cac  bo Theo thoi
phan han cua
chuyén van ban
mon hoac theo
thuoc chi dao
UBND caa lanh
phuong dao
UBND
phuong
B6 | Giai quyét, 1ap ho so|Cac  bd Cac loai
cong viéc phan van  ban
chuyén theo quy
mon dinh
thuoc
UBND

phuong
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* Quan ly vian ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai liéu bi

mat nha nwéc)

B1 | Hoan thién vin ban, | Céng Gio hanh | Dy thao
in, trinh ky chuc bo chinh  |van ban
phan (Quyét
chuyén dinh, To
mon trinh, Bao
UBND cao...)
phuong
B2 | Kiém tra noi dung van | Céng Tuy theo |Du thao
ban cua cOng chuac|chac Dbo tinh chat, | vin  ban
chuyén mén tham | phan noi dung, | (Quyét
muu (ké ca van ban | chuyén muc &6 | dinh, To
gidy va van ban dién | mon cuavan | trinh, Bao
tu): UBND ban cao...)
- Quay lai budc 1 ddi | phuodng nhung
véi truong hop can khéng
phai chinh swta, bo qua 0,5
sung. ngay
- Ky, chiu trach nhiém
noi dung
B3 | Kiém tra thé thuc, ki | Van Tuy theo | Dy  thao
thuat trinh bay van | phong tinh chat, | van  ban
ban: UBND noi dung, | (Quyét
- Quay lai buéc 1 doi | phuong muc &6 | dinh, To
Vi truong hop can cia van | trinh, Béo
phai chinh sta, bd ban c40...)
sung (ké ca van ban nhung
gidy va van ban dién khong
tu). qua 01
- Ky, chiu trach nhiém ngay
vé:
+ Thé thic, ky thuat
d6i véi van ban gidy.
+ Thé thuc, ky thuat,
chuyén dinh dang dbi
V&1 van ban dién ta
B4 | Ky duyét van ban: Lanh dao Tuy theo | Van ban
- Quay lai buédc 1 d6i | UBND tinh chat, | (Quyét
v6i trudng hop can | phuong noi dung, | dinh, To
phai chinh swta, bd muc d6 | trinh, Béo
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sung (ké ca van ban Cciavan |cao..) da
gidy va van ban dién ban dugc 1anh
tw). nhung | dao
- Ky ban hanh van ban khong | UBND
chinh thuc qua 02 | phuong
ngay Ky
B5 | Xir ly van ban sau khi | Van Khong | Van ban
ngudi ¢ tham quyén | phong qua 0,5 | (Quyét
ky: UBND ngay dinh, To
Cho sb, ngay, thang | phuong trinh, Bao
van ban, nhan ban, cao...) da
dong dau. duoc 1anh
dao
UBND
phuong
ky va
dong dau
B6 | Phat hanh van ban: Van Khéng | Van ban
- Phat hanh van ban | phong qua 0,5 | (Quyét
gidy dén noi khong c6 | UBND ngay |dinh, To
du diéu kién nhan | phuong trinh, Bao
hoac sir dung van ban cao...) da
dién tir. duoc lanh
- Thuc hién sé héa, ky dao
sb clia co quan va phat UBND
hanh van ban dién t phuong
ky va
doéng dau
B7 | Luu ho so Vin Gio hanh | Theo quy
phong chinh | dinh
UBND
phuong

* Quan ly vin ban di, dén doi voi cac viin ban bi mat nha nwéc:
Thuc hién theo Quy dinh cua Luat bao vé Bi mat Nha nuéc sd
29/2018/QH14 va Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua
Chinh phi Quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Bao vé bi mat nha
nuéc; Thong tu sb 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo Cong an
ban hanh biéu miu sir dung trong cong tac Bao vé bi mat nha nuéc.

Biéu mau

Khéng ap dung.

Luu ho so
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Theo quy dinh.

3. Quy trinh Xin phép nghi cia can bg, cong chwc thuoc UBND
phuwong Dwong Noi (CV-03/VP)

Muc dich:

1 | Xay dung cac budc quy trinh nghi phép cho can bg, cong chirc phuong
Duong Noi nham dam bao quyén loi theo quy dinh cua Luat va tao ky
cuong hanh chinh co quan phuong

2 | Phamvi:
Ap dung d6i vai can b, céng chic phudng Duong Noi

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phép ly

- Bo Luat Lao dong.
- Luat Céan b, céng chac
Va cac van ban quy pham phéap luat hién hanh.

3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban | Ban
chinh | sao

Pon xin nghi phép (khéng &p dung cho treong hop nghi dot
Xuat (6m dau, gia dinh c6 viéc...)

3.3 | So lwong

01 b9

3.4 | Thai gian xir ly

- 2 ngay lam viéc doi véi trudng hop nghi viéc riéng, c6 ké hoach.

- Xt Iy ngay ddi véi truong hop nghi dot xuat (6m dau, gia dinh c6 cong
Vigc).

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh Ty thuc hién Bd phén Bophan | Thoigian | Kétqua
chi tri phéi hop

* Poi véi truong hop xin nghi viéc riéng, co ké hoach

B1 | Nop Pon xin nghi phép | Can b9, Gio hanh | Theo muyc
phai dugc gui it nhat | céng chirc chinh  |[3.2
trudc 05 ngay lam viéc) | phuong

B2 | Tiép nhan don Vin phong Giohanh |Pon  xin
UBND chinh nghi phép
phuong

B3 | Chuyén don téi l4nh | Vin phong 05ngay |Pon  xin
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dao UBND phuong dé | UBND nghi phép
phan céng giai quyét phuong
B4 | Phan cong xir ly Lanh dao 0,5ngay | Phiéu
phuong chuyén hd
SO, Pon
xin  nghi
phep
B5 | Xir ly: Nghién cuu, ra | Cong chic 0,5ngay |Van ban
soat, tham muru va trinh | Van phong dong y
lanh dao phuong Ky: - Théng ké (hoic
- Vin ban dong y cho phuong ktlong .
, . dong y)
nghi phép theo quy ,
dinh. cho — nghi
phep.
- Vin ban khong dong y
cho nghi phép do da
nghi quad ngay quy
dinh...
B6 | Ky duyét: Lanh dao 0,5ngay |Van ban
Lanh dao phuong ky | SN dong 'y
A .~ | phuong (hoac
van ban dong y (hoac R
o A , khong
kh(?ng dong y) cho nghi dng )
phep cho nghi
phép.
B7 | Trakét qua Coéng chuc Giohanh | Vian  ban
Van phong chinh dong y
- Théng ké (hoic
phuong khéng
dong y)
cho nghi
phép.
B8 | Thong ké va theo doi Cong chuc Gio hanh | Phiéu
Van phong chinh chuyén hé
- Théng ké so;  DPon
phuong xin  nghi
phép; Van
ban ddng y
(hoac
khong

dong y)
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cho nghi
phép; S
theo  doi
nghi phép.
B9 | Ban giao cong viéc|Can  bo, Gio hanh | Bién ban
trude khi nghi phep cong chuc chinh ban giao
duoc nghi (Truéc 01
phép; Can N
A A ngay lam
bo, cong o
. . x viéc tinh
chuc tiep £ NG
nhan ban qg y
20 nghi ghi
g trong don)

* Poi véi truong hep xin nghi dgt xuat (6m dau, gia dinh cé cong viéc):
Truong hop nay, ngudi Xin nghi phép phai dién thoai hoac nho nguoi than
bao cho lanh dao UBND phudong

B1 | Bién thoai, gui tin nhin | Nguoi xin Trudc khi | Truc  tiép
hoic nho nguoi than | nghi phep nghi phép | hoac dién
bdo cho lanh dao thoai, nhin
UBND phuong tin

B2 | Tiép nhan, phan cong Sau khi | Truc tiép

o ol ol
. Lanh dao UBND| UBND Xinr? " :
phuong tiép nhan théng | phuong g
tin xin nghi.
- Théng tin t&i cac bo
phan, ca nhan lién quan
dé sap xép cong viéc
(néu can)

B3 | Xt ly: Céac cong

Thong tin téi cac bo Van phong ChuCA SAau kt" Tn;rc t'.eAp
A UBND | chuyén nhan thong | hoac dién
phan, ca nhan lién quan . N . ) .
2L A A . phuong | mén co tin thoai
deé sap xep cong vigc "
lién quan

Biéu mau

1. Bon xin nghi phép.

2. Phiéu chuyén ho so.

3. Vian ban dong y (hoic khong dong y) cho nghi phép.
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4. S6 theo ddi nghi phép.

5. Bién ban ban giao.

5 Luu ho so

- Thanh phan ho so theo muc 3.2 (C4c giay to can luu trit theo quy dinh).
- Két qua thuc hién.

- Céc biéu mau khac (néu cd phét sinh).

4. Quy trinh Xay dwng lich cdng tac tuan cia phwong Dwong Noi
(CV-04/VP).

Muc dich:

1 |- Quy trinh nay quy dinh viéc xay dung lich cong tac tuan cia phuong
nham tao tinh cha déng, théng nhat viéc thuc hién va nang cao hiéu qua
cong viéc.

- Nham thyc hién cai cach hanh chinh, cac tiéu chi mo hinh co quan dién tar
cap xa.

2 | Pham vi:
Ap dung dbi vai can b, céng chie phudong Duong Noi

3 [ N§i dung quy trinh

3.1 | Thanh phan ho so Ban | Ban
chinh | sao
Lich cong tac tuan X
3.2 | So luong
01 bo

3.3 | Thoi gian xir ly

8h30° thir bay hang tuan

3.4 | Quy trinh xw ly cong viéc

TT Trinh Tuw thuc hién Bo phan Bo Thoi Két qua
chua tri phan gian
phdi
hep
B1 | Pang ky lich cong tac tuan | Can b, Cham |Lich cbng
qua dia chi email:|cong nhdt | tac tudn
pdn_hadong@hanoi.gov.vn | chuc 15h00°
phu(‘)'ng thi nam
hang
tuan
(Truong
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hop phét
sinh
cham
nhat
16100’

thur sau)

B2 | Tiép nhan: cong Cham |Dy  thao
- Tong hop, can ct lich cua | chirc nhit |lich  cong
quan, siap xép xay dung | Van 16h30° | tAc tuan cua
lich tuan caa toan phuong. | phong - thie sdu | toan
- Trinh Chu tich UBND | Thong ké hang | phuong
phuong duyét lich cong tac | UBND tuan
tuan cia toan phudng. phuong

B3 | Xu Iy: Lanh dao Cham |Du  thao
Lanh dao UBND phuong | UBND nhat | lich  cbng
yéu cau chinh sira, b6 sung | phuong 17h00° | tAc tuan cua
noi dung lich cdng tac tuan thir sau | toan
(néu can). hang | phuong

tuan

B4 | Chinh stra bd sung theo chi | Céng Cham | Dy thao
dao cua Lanh dao UBND | chirc nhat |lich  céng
phuong (néu co) Vin 8h00’> | tac tuan cua

phong - thiwr bay | toan
Théng ké hang | phuong
UBND tuan

phuong

B5 | Ky duyét: Chu tich Cham | Lich cbng
Chu tich UBND phudng | UBND nhat | tac tuan cua
phé duyét lich cdng tac | phuong 8h30° | toan
tuan thie bay | phuong

hang
tuan

B6 | Tra két qua: cong Cham |Lich cong
Pang trén trang thong tin | chic nhat | tac tuan cua
cua phuong va thong bao | Van 9h00’> | toan
Lich céng tac tuan toan | phong - thie bay | phuong ban
phuong Théng ké hang | chinh thirc

UBND tuan
phuong

Biéu mau

1. Lich cong tac tuan.
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2. Biéu danh gia két qua thuc hién.

Luwu ho so

- Thanh phan hd so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trir theo quy dinh).
- Két qua thuc hién.
- C4c biéu mau khéc (néu co phét sinh).

5. Xac nhan chéd & hep phap phuc vu viée ding ky thwong tri; ding

ky tam trq, gia han tam tra ( CV-05/DPC)

1

Muc dich:

Quy dinh thng nhat trinh tu, tha tuc thuc hién trong xac nhan don cho ca
nhan phuc vu viéc dang ky thuong trd, tam tra trén dia ban phuong Duong
Noi dam bao giai quyét cong viéc cua to chirc, ca nhan nhanh chéng, thuan
tién, khach quan, minh bach, chinh xac, dung phap luat va kip thoi.

Pham vi:

Ap dung ddi véi ca nhan xin ding ky thudng trd, tam tra trén dia ban.

Cong chuc bo phan Mot cira, cong chirc Bia chinh xay dung thugc UBND
phuong Duong NoI

N@i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Cin ¢t phap ly

- Luat Cu tri nam 2020;

3.2

Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh

Pon xin xac nhan (mau gui kém). X

Giay chtng nhan QSD dat da cap (¢ doi chiéu ban X
goc)

Truong hop GCNQSD déat dang thé chap tai ngan
hang thi c6 gidy xac nhan caa Ngan hang dang luu
giit GCN géc.

Giay chung nhan s nha (néu co) X

Giay phép xay dung (néu co) X

Can cudc cong dan X
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Cac giay to c6 lién quan (néu co) X
3.3 | S6 lwgng

01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc

2 ngay ké tir ngay nhan duogc hd so hop 16. Thoi gian nay khong tinh thoi

gian cac ngay nghi, ngay I& theo quy dinh cua phép luat.

3.5

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

Noi tiép nhan: B phan Tiép nhan va tra két qua phuong Duong Noi

Noi tra két qua: Bo phan Tiép nhan va tra két qua phuong Duong Noi

3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trinh tu thuc Ponvi | Ponvi | Thoi gian Két qua
TT hign chi tri phdi
hop
Té chic, canhan | To chac | Bo phan
nop ho so hoic c4 | tiép nhan
B1 nhan | vatra két
qua
Cong chirc dugc Bo phan Gidy tiép nhan ho
B2 | giao nhigm vy tiép | tiép nhan so va hen ngay tra
nhan ho so va tra ket 0,5 ngay | kétqua
qua
lam viéc
Tiép nhan ho so Bo phan | Cong Phiéu kiém soat
chuyén hd so cho | tiépnhan| chac qua trinh giai
B3 | Cong chirc chuyén | vatra két| chuyén quyét cong viéc
mon duoc giao thu qua mon
ly
B4 Tt“-‘ 1y, glal quyet | cang Ldnh | Olngdy |Hd so, két qua
hosovatrinhky, | chc dao | lamviéc |giai quyét TTHC:
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phé duyét. chuyén | UBND Théng bao vé viéc
- Trusng hop hd mén phuong bo sung hé s0;
. ., Thoéng bao vé viéc
s0, khong dap ung A n \
A A o . ho so khong du
yeu caul, thong bao didu  kien giai
cho t6 chuec, ca L. s ,
N .. quyét; Van ban
nhén trong théi han xin 18i dbi voi hd
kh(\)ﬂg uné 91 i so' qué han va hen
ngay, neu r6 ly do lai thoi gian tra
bang van ban. két qua; van ban
- Truong hop hd so xin 18i do so xuét
can giai trinh va bd trong qua trinh
sung thém, thong tiep nhan
béo cho to chic, ca
nhan biét dé bo sung,
hiéu chinh hd so.
- Truong hop, dat
y&u cau tién hanh
budc tiép theo
Lanh dao UBND | Lanh HO so, két qua
phuong xem xét, | dao 0,5 ngay | giai quyet TTHC;
ky duyét ho so UBND lam vie ggor;% rE)ao r\]/e VI@(?
phuong  Sung o so;
Thoéng bao vé viéc
ho so khong du
diéu kién giai
B5 quyét; Van ban
xin 151 ddi véi hd
so qua han va hen
lai thoi gian tra
két qua; van ban
xin 18i do so xuét
trong qua trinh
tiép nhan
Ban giao kétqua | Cong Bo6 phan Két qua giai quyét
B6 chuc tiép nhan hd so; Phiéu kiém
chuyén | vatra ket soat qua trinh giai
mon qua quyét hd  so;
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Théng bao vé viéc
b6 sung hd so;
Théng bao vé viéc
ho so khong du
diéu kién giai
quyét; Van ban
xin 16i d6i véi hd
so' qua han va hen
lai thoi gian tra
két qua; van ban
xin 161 do so xuét
trong quéd trinh
tiép nhan

B7

Tra két qua

Bo phan
tiép nhan
va tra két
qua

T6 chic,
cong dan

Két qua giai quyét
TTHC; So theo
ddi tiép nhan va
tra két qua; Phiéu
tiép nhan va hen
tra hd so; Phiéu
kiém soat qué
trinh giai quyét hd
so; Théng bao vé
viéc bod sung hod
so; Thong bao vé
viéc ho so khong
da diéu kién giai
quyét; Van ban
xin 16i d6i v&i ho
so' qua han va hen
lai thoi gian tra
két qua; van ban
xin 161 do so xuét
trong quéa trinh
tiép nhan

Biéu mau/Tai liéu

1. Biéu mau theo quy dinh cia tng TTHC

2. S6 theo dbi tiép nhan va tra két qua.
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3. Phiéu huéng dan hoan thién ho so.

4. Phiéu tiép nhan va hen tra hd so.

5. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so
6. Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

7. Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

8. Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so.

9. Van ban xin 16i do so xuét trong qué trinh tiép nhan.

5 | Ho so lwu: Theo quy dinh.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN XAC NHAN

Kinh gtri: UBND phuong Duong Noi

TeNtoI1a: oo, ; Sinh nam ...............

S6 CCCD: o, o[ R CAP NQAY ..voveeeeeeeeeeean,

ThuonNg trU Al ..o

TOi xin trinh bay mét viéc nhw sau:

ChONG O] ..o, la chi st dung thira dat ......................  to
ban dd ..ovveee.. diéntich ..................... m? dia Chitai coooeeveveicicicee,
Thira dat cd Gidy chiing nNhan QSD At SB.......c.vvvevveeeeeeeeeeeeseeee e do
....................................................................................... CAP NOAY oo,

Hién trén thira dat da xay dung cong trinh nha ............ tANg ..vvveeeee. Véi
dién tich xay dung 1a ......... m? va & 6n dinh khéng ¢ tranh chép.

Pé nghi UBND phuong Duong Noi xac nhan cho t6i: Thira dat s6 ...... to
ban dd ..... tai dia Chi: voocoeveveveeeennn, Trén thira dét tai dia chi trén da co nha &
............... tang va khong cé tranh chap.

TOi xin chan thanh cam on!
Duwong Noi, ngay  thang nam
Ngwoi lam don
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6. Quy trinh Té chic cudc hop, hdi nghi cia UBND phuong Dwong
N§i (CV-06/VP)

Muc dich:

1 |- Quy dinh chi tiét trinh tu tha tuc viée td chire cac cudc hop ctia Chu
tich, Pho Chu tich Uy ban Nhan dan phuong chu tri nham thuc hién
su chi dao, diéu hanh, trién khai cac nhiém vu kinh té, van hoa, x4
héi, qudc phong, an ninh va giai quyét cac céng viéc thude chic
ning, nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia phap luét.

- Pong thoi, nang cao chat lugng, giam bét sé lwgng cac cude hop
ctia Chu tich, cac Phd Chu tich Uy ban Nhan dan phuong; gop phan
thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, nang cao hiéu luc, hiéu qua cong
tac chi dao, diéu hanh; dap (ng yéu cau day manh cdng tac cai cach
hanh chinh.

2 | Phamvi ap dung:

- Tai cac cudc hop do Chu tich, Cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan
phuong chu tri ¢6 trong lich cong tic tuan cua phudng hodc cac cude
hop, hoi nghi phat sinh.

- Toan thé céan b, cong chirc cua phudng Duong Noi

3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Coséphaply

Quyét dinh sb 45/2018/QP-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu tudng
Chinh phu quy dinh ché do hop trong hoat dong quan 1y, diéu hanh
clia co quan thudc hé théng hanh chinh nha nuéc.

3.2 | Quy trinh xir ly céng viéc

TT Trinh Tw thuc hién Bo phan | Bo phan | Thoi Két qua
chi tri phdi gian
hop
I. Chuan bi trwéc khi cudc hop, hi nghi dién ra
Bl [Chuan bi tai liéu|- Bo | -Vin Cham | Tai ligu
(néu c6) va gui mail tai | phan, cé | phong nhat 3 hop
liéu hop cho Van phong | nhan UBND ngay
UBND phuong tham phuong | trudc khi
muu  to cuoc
chuc hop, hoi
cuoc hop, nghi dién
hoi nghi ra
(Truong
hop dac
biét
chdm
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nhat 1
> 7 ngay) 7

B2 | Chuan bi giay moi trinh | Van Cham | Giay
lanh dao UBND phuong | phong nhit3 | moi, tin
ky ban hanh hoic xin y | UBND ngdy |nhin tu
kién vé nhan tin ty dong | phuong; trudc khi | dong

Cac bo cudc
phan hop, hoi
chuyén nghi dién
mon ra
(Truong
hop dac
biét
cham
nhdt sau
2 gio)

B3 | Ky ban hanh gidy moi | Lanh dao 0,5 ngay | Giay
hoic phé duyét dé xuat | UBND moi,  tin
nhén tin tu dong phuong nhan tu

dong

B4 |Phat hanh gidy moi va | Vin Ngay sau | Gidy
nhn tin tu dong phong khi 1anh | moi, tin

UBND da0 | nhan tu
phuong UBND | dong
phuong
phé
duyét

B5 | Chuan bi cac diéu kién | Vin Cham | Pbia
co sO vat chat (dia diém, | phong nhit sau | diém,
dién, nudc, am thanh, loa | UBND 0,5 ngay | dién,
dai...) phuong trudc khi | nudc, tai

diénra |liéu hop
cudc | (néu co)
hop, hoi

nghi

B6 | BS tri chi kinh phi, phéat | Vin cong 15-30 Danh
tai lieu (néu co), tiép | phong chuc Tai| phat | sach chi
nudc, phuc vu, loa dai... | UBND | chinh ké | trugc khi | kinh phi,

phuong | toan cuoc tai li¢u
hop, hoi cap
nghi dién | phat...
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ra
I1. Khi cudc hop, hdi nghi dién ra
Bl | Tuyén bd Iy do, gigi|Thu ky Tai cudc
thiéu dai biéu... cudc hop, ho
hoi nghi P
B2 | Bao céo hoic trinh chiéu | Can bo, Tai liéu
tai cuoc hop (néu co) cong | hop dugc
chuc Tal cuoC | 14 cao
duoc hop hoac
giao trinh
nhiém vu chiéu
B3 | Tham gia ¥ kién (dong | Cac Tai cudc
gop, giai trinh...) tai cugc | thanh hop
hop, hoi nghi Vién
tham du
B4 | K&t luan cudc hop, hoi|Chu tri Tai cudc
nghi hoi nghi, hop
cuoc hop
B5 | Ghi bién ban cuoc hop,| Thu ky Tai cudc | Bién ban
hoi nghi hoi nghi, hop |hoic so
cudc hop ghi chép
cuoc
hop, hoi
nghi
B6 | Thong qua két luan noi| Thu ky Tai cudc ,
dung cuéc hop, héi nghi | héi nghi hop | Dy thdo
cuoc hop
B7 | Chinh stra, thong qua lai | Thu ky Tai cugc ,
X A a N n . Du thao
ket luan noi dung cudc | hoi nghi, hop Lt
~ Cx . ket luan
hop, hoi nghi (néu co) cuoc hop
B8 | Ky bién ban cudéc hop, | Chutri,
hoi nghi Thu ky
cuoc h()p, Két luan
hoi nghi - , A
N Tal cudc | cua cudc
va cac hop | hop, hoi
thanh P P, ¢
o nghi
vién
tham du
(néu can)
B9 |Phat hanh van ban két| Vian Ngay sau | Vin ban
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luan cudc hop, hoi nghi phong khi 1anh | Kkét luan
UBND dao da co
phuong phuong | chir ky,
ky duyét | dau
B10 Can bo
cong
chiic Tong
Theo déi thyc hién vian| duoc Thuong | hop két
ban két luan phan xuyén | qua theo
cong theo doi
doi, phu
trach
4 | Biéu mau
Khéng ap dung
5 Luu ho so

- Bién ban cudc hop (c4c gidy to can luu trit theo quy dinh).
- Thong bao két luan (néu co).

7. Quy trinh Pang tin, bai, anh trén Trang thong tin dién ti va hé

thong loa truyén thanh thugec UBND phuwong Dwong Noi (CV-07/VHTT)

Muc dich:

1 |- Hudng dan trinh ty, tha tuc tiép nhan, bién tap, trinh, duyét, dang tai tin,
bai, anh dé dang tai trén trang thong tin dién tir va hé thdng loa truyén thanh
phuong;

- Lam rd trach nhiém caa ca nhan, don vi trong viéc tiép nhan, bién tap,
trinh, duyét, dang tai tin, bai, anh trén trang thong tin dién tir va hé thong loa
truyén thanh phuong

2 | Pham vi:

Ap dung d6i voi doi véi cac tin, bai, anh do cac cong tac vién, can bo, cong
chtitc UBND phuong Duong Noi va c4c t6 chuc, ca nhan ¢6 nhu cau dang tai
trén trang thong tin dién tir va hé théng loa truyén thanh phuong

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Cosé phép ly

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

- Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 cta Chinh pht quy dinh chi
tiét viéc phat ngon va cung cip théng tin cho bao chi cua cac co quan hanh
chinh nha nuéc;

- Nghi dinh sb 72/2013/NB-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu vé quan ly,
cung cap, st dung dich vuy Internet va thdng tin trén mang:

- Nghi dinh s6 27/2018/NB-CP ngay 01/3/2018 ctia Chinh phu sta d6i, bd



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-72-2013-nd-cp-quan-ly-cung-cap-su-dung-dich-vu-internet-va-thong-tin-tren-mang-201110.aspx
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sung mot sé Piéu cua Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15 thang 7 nim
2013 cua Chinh pha vé quan Iy, cung cip, st dung dich vu Internet va théng

tin trén mang;

- Cac van ban phap luat khac cd lién quan.

3.2

Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Ban
chinh

Ban sao

- Van ban can cur phép ly
- Van ban hanh chinh

3.3

S6 lwong

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

- 03 ngay lam viéc.

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh Tw thyc hién

Bo phan
chua tri

Bo phan
phdi
hop

Thoi
gian

Két qua

Bl

Tiép nhan tin, bai, anh dé
nghi trén trang thong tin
dién tr cua phuong va
trén hé théng loa truyén
thanh

Cong
chtc Van
phong
TK; Phu
trach Dai
1T
phuong

Gio hanh
chinh

Tin, bai, anh

B2

Chuyén tin, bai, anh téi
lanh dao UBND phudong
dé phan cong giai quyét

Cong
chac Van
phong
TK; Phu
trach Dai
1T
phuong

0,5 ngay

Tin, bai, anh

B3

Phén cong xt ly

Lanh dao
phuong

0,5 ngay

Tin, bai, anh

B4

Xt ly: Kiém duyét noi
dung tin, bai, anh:

- Néu dat tham muu cho
lanh dao phé duyét cho
phép dang tin, bai, anh.

- Néu khéng dat tham
muu cho Ianh dao van
ban khong cho phép dang

Cong
chic Van
phong
TK; Phu
trach Dai
1T
phuong

01 ngay

Vin ban dong
y (hoac khong
ddéng y) cho
dang tin, bai,
anh.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-72-2013-nd-cp-quan-ly-cung-cap-su-dung-dich-vu-internet-va-thong-tin-tren-mang-201110.aspx
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tin, bai, anh.

B5 | Phé duyaét: Lanh dao 01 ngay | Van ban dong
Lanh dao UBND phuong | UBND y (hoac khéng
xem Xét noi dung tin, bai, | phuong déng y) cho
anh do bo phan Van dang tin, bai,
phong UBND trinh, ky anh.
vin ban ddéng y (hoic
khéng ddng y) cho ding
tin, bai, anh.

B6 | Thuc hién: Phu trach Ngay sau | Tin, bai trén
Ding tin, bai, anh ddi voi | Dai khico |loa  truyén
truong hop cho phép. truyén van ban | thanh cua

thanh d6i chap | phuong hoic
VoI thuan |tin, bai, anh
truong caa lanh | trén trang
hop tin, dao thong tin dién
bai phat UBND |t cua
trén  hé phuong | phuong.
théng loa

truyén

thanh;

Cong

chuc

VPTK

dbi  voi

truong

hop dang

trén trang

thong tin

dien tu

cua

phuong

4 | Biéu mau
- Mau ding ky tin, bai tuan, thang.

5 Luru ho so

- Bang du kién tin, bai, anh hang tuan, hang thang.
- B4o céo két qua tin bai hang tuan, hang thang.
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8. Quy trinh Iap danh muc hd so céng viéc cia cong chirc (CV-08/VP)

Muc dich:

1 |- Hudng dan trinh ty, tha tuc 1ap danh muc hd so cong viéc cua cong chic
chuyén mon dé nang cao hiéu suat va chat luong cong tac cua can bg, cong
chuc; Giup co quan, don vi quan 1y tai liéu dugc chat ché; Tao diéu kién
thuan loi cho cong tac Iuu trir

2 | Pham vi:

Ap dung d6i voi:
- Can b, cong chuc phuong Duong NOi.
3 | Ndi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1| Can cwrphép ly
-Luat lwu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011
- Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Luu trit;
-Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 03/5/2020 caa Chinh phu vé cong tac
van thu;
-Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo Noi vu vé quy
dinh thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién hoat dong cua
cac co quan, to chiic

3.2 | C4c tai liéu phuc vu giai quyét cong | Ban chinh Ban sao
Viéc
- Céc vin ban quy dinh vé chirc ning, X

nhiém vy, quyén han, co cau to chuc
Ccua co quan, to chirc va cac don vi trong
co quan to chuc;

- Quy ché lam viéc cia co quan, to X
churc;
- Quy dinh vé€ cong tic van thu, luu X

trlr cia co quan, t6 chitc;
- K& hoach, nhiém vu cong tdc hang
nam cua co quan, td chuc, ciia céc

don vi va ctia mdi c4 nhan; X
- Danh myc hd so cia nhing nim X
trudc;
- Bang thoi han bao quan tai li¢u va y

Muc luc ho so ctiia co quan, to chuc
(n€u co)
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3.3

S6 lrong

3.4

Thoi gian xir ly cong viéc

8 ngay lam viéc

3.5

Quy trinh xir ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Don vi
chu tri

Pon vi phoi
hop

Thot gian

Két qua

Bl

Ban hanh
cong van
yBU CAu CAC
cong chuc
chuyén mon
ra soat, xay
dung ho so
cong viéc
cua bd phan
minh

Cong chuc
van phong-
Théng ké

Céc cong
chuc chuyén
mon

Théng 12
nam trudc
(5 ngay
lam viéc)

Cong van yéu cau

ra soat

B2

Tong  hop
muc luc hd
SO cua Cac
bo phan
chuyén maon,
xay dung du
thao  danh
muc hd so

Coéng chuc
van phong-
Théng ké

2 ngay

Du thao danh

muc hd so

B3

Trinh  1anh
dao phé
duyét

Chu
UBND
phuong

tich

0,5 ngay

B4

Ban hanh
danh muc ho
so cOng vigc

Cong chtic
van phong-
Théng ké

0,5 ngay

Quyét dinh ban
hanh danh muc
hd so cia UBND
phuong nam.....

Biéu mau

- Biéu mau theo quy dinh tai Phy luc V, Nghi dinh 30/2020/ ND-CP ngay
05/3/2020 Vvé cong tac van thu
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9. Pé nghi cap lai thé bao hiém y té cia tré em dwéi 6 tudi trén dia ban
phuong do mat, héng hoic sai théng tin theo gidy khai sinh (CV-09/TBXH)

Muc dich:

- Hudng dan trinh tu, tha tuc cap lai thé bao hiém y té cua tré em dudi 6
tudi bi mat theé, hong thé hodc sai thdng tin theo gidy khai sinh.

- Tao diéu kién, rut ngan thoi gian di lai cia cong dan khi dé nghi cap lai
thé BHYT truc tiép tai BHXH quan

Pham vi:

Ap dung dbi vai di véi tré em dudi 6 tudi trén dia ban phuong

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap Iy

- Quyét dinh s6 595/QD-BHXH ngay 14 thang 4 nam 2017 cua Tong giam
dbc bao hiém xa hoi Viét Nam vé viéc ban hanh quy trinh thu bao hiém x&
hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, bao hiém tai nan lao dong - bénh
nghé nghiép, quan Iy s6 bao hiém x& hoi, thé bao hiémy té:

- Quyét dinh s6 505/QD-BHXH ngay 27/03/2020 cia BHXH Viét Nam vé
viéc stra d6i, bd sung mot s diéu Quy trinh thu BHXH, BHYT, BH that
nghiép, BH TN lao dong, BNN; quan Iy s6 BHXH, th¢ BHYT ban hanh
kém theo QP s6 595/QP-BHXH ngay 14/4/2017 cua Tong Giam dbc
BHXH Viét Nam

3.2

Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh

- To khai tham gia, diéu chinh thdng tin BHXH, X
BHYT (Mdu TK1-TS);

- Gidy khai sinh ban sao;

- Thé BHYT hong hogc sai thong tin

3.3

S6 lwong

01 bo

3.4

Thoi gian xi ly
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4,5 ngay lam viéc

3.5 | Noi tiép nhan
Tai b6 phan Lao dong- Thuong binh va xa hoi caa UBND phuong Phu L&m

3.6 | Phi, I& phi
Khéng

3.6 | Quy trinh xir ly cbng viéc

TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi | Biéu miu/Két

gian gqua
Tiép nhan to khai, gidy khai Cong chuc Gio | To khai TKO1
sinh cua tré em dudi 6 tudi, | VHXH phu trach | hanh Gidv khai sinh
th¢ BHYT (hong hoac sai linh vuc chinh y
théng tin) LDTBXH ban sao; Thé
Bl BHYT (hong
hoac sai thong
tin)
Lanh dao UBND phuong

B2 X?m ),(et ky X{.ch nhan, dong Lanh dao phuong | 0,5 To khai TKO1

dau cua don vi .
ngay

- Nhap phan mém EFY ddi D03-TS
véi truong hop mat thé,
hong thé.

L 2 i Cong chuc
- Chuyén ho so giay Ién .

.. | VHXH phu trach . .

B2 | BHXH quin Ha Péng déi thpVE:C N1 01 |- Tokhai TKOL;
V('Arl tn_rfyng hc:yp_sal thong tin LDTBXH ngay Gidy khai sinh
trén giay khai sinh hure

phuong ban sao; Thé
BHYT hong

hoac sai thong
tin
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Kiém tra, x4c nhan lai théng
tin thé, phan hdi qua phan o1
B3 | mém va email cua can bo iy
LDTBXH phuong Thﬁn,g bao co
BHXH quan ket qua
Ky cap théva chuyén thé A 02 7
B4 va UBND phurdng BHXH quan ngay Thé BHYT
UBND phuong tra thé toi Cong chuc
nguoi dang ky cap lai VHXH phu trach | Gio
B5 linh vuc hanh Thé BHYT
LDTBXH chinh
phuong
4 | Biéu mau
- Mau TK1-TS
- D03-TS (phan mém)
5 | Luu ho so

- Mau TK1-TS

10. Xac nhan Ban trich do dia chinh thira d4t (CV-10/DPC)

1

Muc dich:

Quy dinh thng nhat trinh t, tha tuc thuc hién trong xac nhan don cho ca
nhan phuc vu viéc dang ky thuong trd, tam tra trén dia ban phuong Duong
Noi dam bao giai quyét cong viéc cua to chirc, ca nhan nhanh chéng, thuan
tién, khach quan, minh bach, chinh xac, dting phap luat va kip thoi.

2 | Phamvi:
Ap dung doi véi to chiic, ca nhan ¢ nhu cau xac nhan ban trich do dia
chinh thua dat.
Cong chuc thugc UBND phuong Duong Noi
3 | Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cwr phap ly

- Luat dat dai ngay 29 thang 11 nam 2013;

- Nghi dinh sé 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 quy dinh chi tiét thi hanh
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maot s6 diéu cua Luat dat dai

- Cac Thong tu cua Bo Tai nguyén va Mbi truong: sé 23/2014/TT-
BTNMT ngay 19/5/2014; s 24/2014/TT-BTNMT ngay 19/5/2014; sb
30/2014/TT-BTNMT ngay 02/6/2014

- C4c Quyét dinh cia UBND thanh phd Ha Noi: s6 20/2017/QD-UBND ngay
01/06/2017; s6 26/2022/QD-UBND ngay 14/6/2022.

3.2

Ban Ban sao

chinh

Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Ban trich do dia chinh thira dat + Bién ban xéac dinh X
ranh giGi, moc giGi thira dat

Giay chang nhan quyén st dung dat (cé doi chiéu X
ban goc). Truong hop GCNQSD dét dang thé chap
tai Ngan hang thi c6 gidy xac nhan cua ngan hang
dang luu gitt GCNQSD dat géc.

Can cudc cong dan X
Cac giay to co lién quan (néu co) X
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thai gian xir ly cong viéc

2,5 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so hop 18. Thoi gian nay khéng tinh thoi
gian cac ngay nghi, ngay I theo quy dinh cia phap luat; khong tinh thoi
gian can phai xac minh chit ky ho lién ké cua thira dat.

3.5

Noi tiép nhan ho so va tra két qua

Noi tiép nhan: B phan Tiép nhan va tra két qua phudong Duong Noi

Noi tra két qua: Bo phan Tiép nhan va tra két qua phuong Duong Noi

3.6 | Quy trinh xir ly cdng viéc
Trinh tu thuc Ponvi | Ponvi | Thoi gian Két qua
TT hién chi tri phdi
hep
T chtic, cAnhan | T6 chuc | Bo phén
nop hod so hodc ca | tiép nhan
B1 nhan | va tra két
qua
Cong chtrc dugc Bo6 phan Gidy tiép nhan ho
5 | 9iao nhiém vy tiép | tiép nhan 0,5 ngay | so va hen ngay tra
nhan ho so va tra ket lam viéc | két qua
qua
Tiép nhan ho so Bo phan | Céng Phiéu kiém soét
B3 2 1 A L L A , Loen
chuyén ho socho |tiépnhan| chac qua trinh giai
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Cong chtic chuyén |vatrakét| chuyén quyét cong viéc
mon duoc giao thy qua mon
ly
Thu ly, giai quyét | Cong Lanh | 1,5ngay |HO so, két qua
hd so va trinh ky, | chic dao lam viéc | giai quyét TTHC;
phé duyét. chuyén | UBND Théng bao vé viéc
- Truong hophd | mén phudng b6 sung hd so;
so, khong dap ng Théng béo vé viéc
yéu cau, théng bao hd so khong du
cho t6 churc, c& diéu  kién  giai
nhan trong thoi han quyét~; Van  ban
khong qua 01 xin loi doi vai ho
B4 | N9ay, néurd ly do so' qua han va hen
bang vin ban. lai thoi gian tra
- Tmb’ng ho-p h6 SO ket q~Ué, van bél,n
can giai trinh va bd Xin 10i do so xuat
sung thém, thong trong qua trinh
béo cho t6 chuc, ca tiep nhan
nhan biét dé bo sung,
hiéu chinh hd so.
- Truong hop, dat
yéu cau tién hanh
budc tiép theo
Lanh dao UBND | Lanh HO so, két qua
phuong xem xét, | dao 0,5 ngay | giai quyét TTHC;
ky duyét ho so UBND lam viéc | Thong béo vé viéc
phuong b6 sung ho so;
Théng béo vé viéc
hd so khong du
diéu kién giai
B5 quyét; Van ban
xin 16i d6i véi ho
so' qué han va hen
lai thoi gian tra
két qua; van ban
xin 161 do so xuét
trong qua trinh
tiép nhan
Ban giao kétqua | Cong Bo6 phan Két qua giai quyét
B6 , . £ R N AR
chic tiep nhan ho so; Phiéu kiem
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B7

chuyén | va tra két
mon qua

Tra két qua B6 phan | T6 chuc,
tiép nhan | cong dan

va tra két
qua

soat qua trinh giai
quyét hd  so;
Théng bao vé viéc
b6 sung hd so;
Théng bao vé viéc
ho so khong du
diéu kién giai
quyét; Van ban
xin 151 ddi véi hd
so' qua han va hen
lai thoi gian tra
két qua; van ban
xin 16i do so xuat
trong qua trinh
tiép nhan

Két qua giai quyét
TTHC; S6 theo
déi tiép nhan va
tra két qua; Phiéu
tiép nhan va hen
tra hd so; Phiéu
kiém soat qua
trinh giai quyét ho
so; Théng bao vé
viéc bo sung hod
so; Thong bao vé
viéc hd so khong
du diéu kién giai
quyét; Van ban
xin 151 ddi véi hd
so qua han va hen
lai thoi gian tra
két qua; van ban
xin 16i do so xuat
trong qua trinh
tiép nhan

Biéu mau/Tai liéu

1. Biéu mau theo quy dinh cua titng TTHC
2. S6 theo dbi tiép nhan va tra két qua.

3. Phiéu huéng dan hoan thién ho so.

4. Phiéu tiép nhan va hen tra hd so.
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5. Phiéu y8u cau bo sung, hoan thién ho so

6. Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

7. Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

8. Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so.

9. Van ban xin 16i do so xuét trong qué trinh tiép nhan.

Ho so luvu: Theo quy dinh.

11. Quy trinh Tra loi xac minh hé tich (CV-11)

1 | Mue dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thic giai quyét ho so cua cong dan
dé nghi xac nhan thong tin ho tich thudc tham quyén giai quyét caia UBND
2 | Phamvi
Ap dung d6i voi ca nhan co dé nghi xac nhan thong tin ho tich
Ap dung cho cong chtrc, can bd trong UBND phuong
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly

- Luat HO tich nam 2014;

- Nghi dinh s6: 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh pha quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luat ho tich;

- Thong tu s6: 04/2020/TT-BTP ngay 28 thang 5 nam 2020 cia Bo Tu phap
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu caa Luat Ho tich va Nghi dinh sb:
123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cua Chinh Phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ho tich;

- Nghi dinh s6: 87/2020/ND-CP ngay 28/7/2020 cta Chinh phu quy dinh vé
Co 6 dit liéu ho tich dién tir, dang ky ho tich tryc tuyén;

- Thong tu s6: 85/2019/TT-BTC ngay 29/11/2019 cua B6 tai chinh hudng
dan vé phi, Ié phi thuoc tham quyén quyét dinh cia HDND tinh, thanh phé
truc thudc Trung vong;

- Thong tu s6: 281/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 ctua Bo Tai chinh quy
dinh méc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st dung phi khai thac, st dung
thong tin trong co s& dir liéu hd tich, phi xac nhan co quéc tich Viét Nam, phi
xac nhan la r}gu’di géc Viét Nam, 1€ phi quéc tich; 7

- Thong tu s6: 106/2021/TT-BTC ngay 26/11/2021 ciaa Bo Tai chinh stra doi,
b sung mot sé diéu cua Thong tu sé: 85/2019/TT-BTC cua Bo Tai chinh
huéng dan vé phi, 1& phi thudc tham quyén quyét dinh cia HDND tinh, thanh
phd truc thudc Trung wong;

- Thong tu s6: 01/2022/TT-BTP ngay 04/01/2022 cua Bo Tu phap quy dinh
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chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh sé: 87/2020/ND-CP cua
Chinh phu quy dinh vé Co s& dit liéu ho tich dién t, dang ky ho tich truc
tuyén:

- Nghi quyét s6: 06/2020/NQ-HDND ngay 07/7/2020 ctia Hoi dong nhan dan
thanh phd Ha Noi Vé viéc ban hanh mét sé quy dinh thu phi, 18 phi trén dia ban
thanh ph Ha Nbi thuoc tham quyén quyét dinh cua Hoi dong nhan dan Thanh
phé.

3.2 | C4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban
chinh sao
To khai xac nhan théng tin ho tich theo mau X
Gidy to ¢6 lién quan dén noi dung dé nghi xac nhan
thong tin ho tich
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thai gian xir ly cdng viéc
03 ngay 1am viéc. Trudng hop can xac minh thi thoi han giai quyét khéng
qué 10 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cdng viéc
I Trinh tw thuc hién D“on ! D?,.n ! Thati gian Ke:[
o : chu tri phoi hop qua
Cong dan lya chon cach
thuc:
- Nop ho so truc tiép;
] I,\IQP o so qua buu Ca Thanh
chinh; N A
R 2 nhan/to . phan
- Nop ho so truc tuyén . A LA Trong gio A
B1 | trén Cong dich vu con chirc co B phan hanh o so
fl --ong cich vu cong dénghi | TN&TKQ ! theo
quoc gia . chinh
o thuc hién muc
(https://dichvucong.gov.vn
. A ~ TTHC 3.2
) hoac Cong dich vu cong
thanh phd
(https://dichvucong.hanoi
.gov.vn).



https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn)/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn)/
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Cong chuc Bo phan
TN&TKQ truy cap Phan
mém Mot ctra kiém tra hd
SO

- Néu hé so day du, hop
18, in Gidy tiép nhan; néu
hd so chua day du, can
hoan thién thi huéng dan
ngudi ndp hd so bd sung,
hoan thién; trueong hop

khdng thé b sung, hoan cong
thjcﬂ t]o SO ,ngay ;[hl laAp E:hu’CA - Trong gis | - Cilay
gy | Van ban hudng dan, néu Bo phan Bo phan hanh tiep
ré loai gidy to, noi dung TN&TK TP-HT ; nhan
A A S b chinh N
can bo sung, hoan thién, Q ho so
ky, ghi rd ho tén.
- Ho so sau khi da duoc
huéng dan ma khong
duoc bd sung day du,
hoan thién thi cong chuc
tir chéi tiép nhan hd so.
Viéc tir chdi tiép nhan hod
so phai duoc thé hién
bang van ban, ghi rd ly
do tir chdi, ky, ghi 16 ho,
tén.
Cong chuc Bo ehank Cong
TN&TKQ chuyén ho so , A , : \
Bk A X y chuc Cong chuc 01 gio
tir Phan mem Mot cira A ,
B3| sang Phan mém Hé tich Bophan | Tu phdp -
ng Than mem FO U, - rNgTK | Ha tich
ban giao ho so cho Cong Q
chirc Tu phap - Ho tich
Cong chuc Tu phap - HO
tich truy cap Phan mém con - 04 ngay
Ho tich, kiém tra hd so: chie %I Lanh dao | - Truong
B4 | -Néuhd sokhdng du diéu hap - Ho | UBND hop Xac
kién: Dy thao Théng bao P tliach ' phuong minh:09
hd so khong du diéu kién ‘ ngay

giai quyét hoac Thong bao
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bb sung hd so.

- Xac minh thodng tin ho
tich

- Néu thay hd so day du,
cong chuc Tu phap - HO
tich dy thao, ghi vao Sb
- Trinh Lanh dao UBND
phuong

Xac
Lanh dao UBND phuong | Lanh dao nhan
B5 | ky: Xac nhan thong tin ho UBND 04 gio thong
tich phuong tin ho
tich
- ?qng ChchTu’ Izhap : - Cong
H¢ tich chuyén ho so tir .
PO Ay chic Tu
Phan mém Ho tich sang haD - HG
Phan mém Mt cira, hoan | P t?ch' 0 - Hb
B6 thién ho so, chuyén Vian ] c‘:én’ Van phong 0lgio SO
thu déng déu, ban giao "9 1 uUBND trinh
A ) ~ A chuc Bo
két qua cho Bo phan han
TN&TKQ. Phe
A TN&TK
- Luu ho so theo quy Q
dinh
-S6
Tra két qua cho cong dan | B6 phan Trong gio | theo
B7 TN&TK hanh dai ho
Q chinh SO.
4 | Biéu mau/tai ligu

To khai Xac nhan thdng tin ho tich

Xac nhan théng tin ho tich

13. Giai quyét ché d bao hiém y té cho d6i twong truc tiép tham gia

khang chién chéng M§ theo Quyét dinh sé 290/2005/QP-TTg ngay
08/11/2005 cia Tha twéng Chinh pha (CV-13/LDTBXH)

1

Muc dich:

Quy dinh trinh tu va cach thizc tham dinh ho so dé nghi giai quyét ché do
bao hiém y té dbi vai nhitng trudng hop tham gia khang chién chong My




41

ctru nudc nhung chua duge huong chinh sach cia Pang va Nha nudc

Pham vi

Ap dung d6i voi c& nhan c6 nhu cau thuc hién thu tuc giai quyét ché do bao
hiém y té d6i voi nhitng truong hop tham gia khang chién chéng My cau
nudc nhung chua dugce hudng chinh sach ciia Pang va Nha nudc.

Cong chtc Van phong UBND phuong, Bo phan Lao dong Thuong binh Xa
hoi phuong chiu trach nhiém thuc hién va kiém soét quy trinh nay.

Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

Cin cur phép ly

Quyét dinh s6 290/2005/QB-TTg ngay 08/11/2005 cua Thi tuéng Chinh
pht V& ché do chinh sach d6i véi mot sé ddi tuong truc tiép tham gia khang
chién chong My ctru nudc nhung chua duge huong chinh séach cua Pang,
Nha nudc

Cin cr Thong tu Lién tich s6 191/2005/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC ngay
07/12/2005 va Théng tu lién tich s6 21/2008/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC
ngay 26/02/2008 sira doi, bo sung Thong tu lién tich s6 191/2005/TTLT-
BQP-BLDTBXH-BTC cua Bo Québc phong — Bo Lao dong TB&XH — Bo
Tai chinh hudng dan thuc hién Quyét dinh s 290/2005/QD-TTg ngay
08/11/2005 cua Thu tuéng Chinh phu

Quyét dinh s6 188/2007/QB-TTg ngay 06/12/2007 cua Thu tuéng Chinh
phti stra d6i, bo sung mot sé diéu Quyét dinh s6 290/2005/QD-TTg ngay
08/11/2005

Thong tu lién tich s6 21/2008/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC ngay
26/02/2008 sira doi, bo sung Thong tu lién tich s6 191/2005/TTLT-BQP-
BLDTBXH-BTC ngay 07/12/2005

3.2

Ban

Thanh phdn hé so chin
sao

Pon dé nghi caa dbi tuong X

Ban trich sao Quyét dinh hudng ché do 1 lan theo Quyét X
dinh s6 290/2005/QD-TTg ngay 08/11/2005 hoic ban sao
mét trong cac quyét dinh hudng trg cap 1 1an (phuc vién,
Xuat ngil, thoi viéc, tro cap 1 1an)

3.3

Sé lwong
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01 bd

3.4

Thei gian xi ly cOng viéc

02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18

3.5

Noi tiép nhdn hé so va trd két qud

Noi tiép nhan: Tai Bo phan tiép nhan va tra két qua — UBND phuong (guri
truc tiép hodc buu chinh cong ich)

Noi tra két qua: Tai Bo phan Lao dong Thuong binh Xa hoi — UBND

phuong Phu Lam

3.6 | Quy trinh xa ly cong viéc
T Don vi Don vi
T Trinh tw thuc hién chii tr phoi Thoti gian Két qua
hop
Trong gio
B1 Nop hod so Ca nhan hanh
chinh
Cong chte duogc giao
nhiém vu ghi Gidy tiép | Bo phan BM-
gy | Mhan ho sovahentra | tiép nhan ,ngay | O0L/CVNB
két qua cho cong dan, | vatra két lam viéc BM-
chuyén hé so t6i Cong qua 02/CVNB
churc chuyén mén
Cong chic chuyén mon ) Du thfl 0
- % R . 2 < cong van
tiep nhan, xem xét, tham B6 phan Van
g3 | dinh hd so, du théao van TBF;(H phong | %2 ngay - BM-
ban trinh 1anh dao huon UBND lam viéc 03/CVNB
UBND phuongphé | P™"™ | phuong am.
duyét 04/CVNB
Lanh dao UBND . Van
. e . Lanh dao X .
phuong xem xet, ky phong 1 ngay
B4 A 4 . | UBND L
duyét don va tra két qua . UBND | lamviéc
A A phuong .
cho cong dén phuong
4 | Biéu mau/ Tai ligu

BM-01/CVNB
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BM-01/CVNB

BM-01/CVNB

BM-01/CVNB

Ho so luu

Thanh phan theo muc 3.2 (c4c gidy to can luu trit theo quy dinh)

Két qua giai quyét cong viéc ndi bd va cac van ban khac (néu cé phét sinh
trong qua trinh giai quyét cong Vviéc)

12. Giai quyét ché d¢ bao hiem y té ddi véi doi twong tham gia chién

tranh biao vé Té qudéc va lam nhiém vu quoc té theo Quyét dinh sé
62/2011/QDb-TTg ngay 09/11/2011 cuaa Tha twong Chinh pha (CV-
12/TBXH)

1

Muc dich:

Quy dinh trinh ti va cach thizc tham dinh ho so dé nghi giai quyét ché do
bao hiém y té d6i voi d6 tugng tham gia chién tranh bao vé T6 qudc 1am
nhiém vu quéc té & Campuchia, giip ban Lao sau ngay 30/4/1975 da phuc
vién, xuét ngii, thoi viéc

Pham vi

Ap dung ddi véi ca nhan c6 nhu cau thyc hién tha tuc giai quyét ché do bao
hiém y té ddi véi d6 twong tham gia chién tranh bao vé T6 qudc lam nhiém
vu quéc té & Campuchia, giip ban Lao sau ngay 30/4/1975 da phuc vién,
XUat ngii, thoi viec

Truong hop &p dung:

- B6i véi ca nhan da huong tro cAp mot 1an dbi vai ddi twong tham gia
chién tranh bao vé T6 qudc 1am nhiém vu quéc té & Campuchia, gitp ban
Lao sau ngdy 30/04/1975 da phuc vién, xuat ngii, théi viéc tai tinh, thanh
phd khéc, dén nay chuyén vé cu tra tai phuong Phii LAm, quan Ha Pong,
thanh phé Ha Ni.

- Ca nhan d3a huong bao hiém y té theo cac dbi twong khac dén nay da ding
huong ché do, co dé nghi giai quyét ché do bao hiém y té theo Quyét dinh
s6 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 cua Thu tuéng Chinh pht.

- Cong chttc Van phong UBND phuong, B phan Lao dong Thuong binh
x& hoi phuong chiu trach nhiém thyc hién va kiém soat quy trinh nay.

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc
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3.1

Can cir phép ly

Quyét dinh sb 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 caa Thu tuéng Chinh phu
vé ché 0, chinh sach di véi dbi tugng tham gia chién tranh bao vé T
qudc 1am nhiém vu quéc té & Cam-pu-chi-a, gilp ban Lo sau ngay
30/4/1975 da phuc vién, xuat ngi, thoi viéc;

Thong tu Lién tich s6 01/2012/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC ngay
05/01/2012 ctiia Bo Québc phong — Bo Lao dong TB&XH — B Tai chinh
hudng dan thuc hién Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 cua
Thu tuong Chinh phu;

3.2

Ban

Thanh phén hé so chin
sao

Ban khai ca nhan cua dbi tuong X

C4c gidy to 1am cin cir theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 6 X
Thong tu Lién tich s6 01/2012/TTLT-BQP-BLDTBXH-
BTC du yéu té chimg minh dting d6i tuong, diéu kién husong
ché do va thoi gian cong tac cia déi twong hoic Quyét dinh
hudng trg cap mot l1an theo Quyét dinh 6 62/2011/QD-TTg

X&c nhan cua S6 LDTBXH tinh, thanh phd noi giai quyét X
ché do tro cap 1 lan theo Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg
d6i voi truong hop ca nhan da huong tro cap 1 lan theo
Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg tai tinh, thanh phd khéc nay
Vvé cu trli tai phuong Phi LAm, quan Ha Pong, thanh phd Ha
Noi

3.3 | Sé lwong
01 bo
3.4 | Thei gian xa ly cdng viéc

02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18

3.5

Noi tiép nhdn hé so va trd két qud

Noi tiép nhan: Tai Bo phan tiép nhan va tra két qua — UBND phudng Phi
Lam (guri truc tiép hoic buu chinh cong ich)

Noi tra két qua: Tai Bo phan Lao dong Thuong binh X hoi — UBND
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phuong Phi La&m

3.6 | Quy trinh xu ly cong viéc
T Pon vi Don vi
T Trinh ty thwc hién chii tri phoi Thot gian Két qua
hop
Trong gio
B1 Nop hd so Cé& nhan hanh
chinh
Cong chuc duoc giao
nhiém vu ghi Giay tiép | Bo phan BM-
gy | nhan ho sovahentra | tiép nhan ,ngay | O0L/CVNB
két qua cho cdng dan, | vatra két lam viéc BM-
chuyén hé so t6i Cong qua 02/CVNB
chuc chuyén mon
Cong chic chuyén mon ) Du thfl 0
tiép nhan, xem xét, tham B ohan Vin cong van
B3 dinh ho so, dy thao van TB@(H phong Y2 ngay - BM-
ban trinh 1anh dao huon UBND lam viéc 03/CVNB
UBND phuong phé | P | shuong am.
duyét 04/CVNB
Lanh dao UBND Vin
phuong xem xét, ky | Lanh dao hon 1 naa
B4 | duyét Bankhai (theo | UBND | Prond | -noay
XN x aes 1 Ap o . UBND lam viéc
mau) va tra két qua cho | phuong .
N o phuong
cong dan
4 | Biéu mau/ Tai liéu
- | BM-01/CVNB
- | BM-01/CVNB
- | BM-01/CVNB
- | BM-01/CVNB
5 | Ho so lru

Thanh phan theo muc 3.2 (c4c gidy to can luu trit theo quy dinh)
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Ké&t qua giai quyét cong viéc ndi bo va cac van ban khac (néu c6 phat sinh
trong qué trinh giai quyét céng viéc)

13. Giai quyét ché dd bao hiém y té cho doi twong truc tiép tham gia

khang chién chéng My theo Quyét dinh sé 290/2005/QP-TTg ngay
08/11/2005 cia Thua twong Chinh pha (CV-13/LDTBXH)

1

Muc dich:

Quy dinh trinh tu va cach thuc tham dinh ho so dé nghi giai quyét ché do
bao hiém y té dbi vai nhitng trudng hop tham gia khang chién chdng My
ctru nudc nhung chua duge huong chinh sach cta Pang va Nha nudc

Pham vi

Ap dung ddi véi ca nhan c6 nhu cau thyc hién tha tuc giai quyét ché do bao
hiém y té d6i voi nhitng truong hop tham gia khang chién chdng My cau
nudc nhung chua dugc hudng chinh sach cia Pang va Nha nudéc.

Cong chuc Van phong UBND phuong, Bo phan Lao dong Thuong binh Xa
hoi phudng chiu trach nhiém thyc hién va kiém soat quy trinh nay.

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

Cin cwr phép ly

Quyét dinh s6 290/2005/QD-TTg ngay 08/11/2005 cua Thu tuéng Chinh
phti Vé ché do chinh sach d6i véi mot s6 ddi tuong truc tiép tham gia khang
chién chéng My ctru nude nhung chua duge huong chinh séch cua Pang,
Nha nuoc

Can ctr Thong tu Lién tich s6 191/2005/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC ngay
07/12/2005 va Thong tu lién tich s6 21/2008/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC
ngay 26/02/2008 sira doi, bo sung Thong tu lién tich s6 191/2005/TTLT-
BQP-BLDTBXH-BTC cua Bo Québc phong — B6 Lao dong TB&XH — Bo
Tai chinh huéng dan thuc hién Quyét dinh s6 290/2005/QB-TTg ngay
08/11/2005 cua Thu tuéng Chinh phu

Quyét dinh sb 188/2007/QD-TTg ngay 06/12/2007 caa Thu tuéng Chinh
phu stra d6i, bd sung mot s6 diéu Quyét dinh s6 290/2005/QD-TTg ngay
08/11/2005

Théng tu lién tich s6 21/2008/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC ngay
26/02/2008 sira doi, bd sung Thong tu lién tich s6 191/2005/TTLT-BQP-
BLDTBXH-BTC ngay 07/12/2005

3.2

Thanh phdn hé so Bdn | Bdn
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chin | sao

Pon dé nghi cia doi tuong

Ban trich sao Quyét dinh hudng ché do 1 lan theo Quyét
dinh s6 290/2005/QD-TTg ngay 08/11/2005 hoic ban sao
mét trong céc quyét dinh hudng trg cdp 1 1an (phuc vién,
Xuat ngil, thoi viéc, tro cap 1 1an)

3.3

Sé lweng

01 bo

3.4

Thet gian xie ly cOng viéc

02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 1é

3.5

Noi tiép nhdn hé so va trd két qud

Noi tiép nhan: Tai Bo phan tiép nhan va tra két qua — UBND phuong (gui
truc tiép hoic buu chinh cong ich)

Noi tra két qua: Tai Bo phan Lao dong Thuong binh X4 hoi — UBND

phuong Phi Lam

3.6 | Quy trinh xa ly cong viéc
Don vi
T . . Pon vi o o L
T Trinh tw thuc hién chii tri phoi Thoi gian Két qua
hop
Trong gio
B1 Nop hd so Ca nhan hanh
chinh
Cong chirc duogc giao
nhiém vu ghi Gidy tiép | Bo phan BM-
gy | nhan ho so vahentra | tiép nhan sngay | OLCVNB
két qua cho cong dan, | va tra két lam viéc BM-
chuyén hé so t6i Cong qua 02/CVNB
chuc chuyén mon
Cong chirc chuyén mon o Vin - Dy thao
tiep nhan, xem xét, tham BO phan phong | %ngay | congvan
B3 dlntf)'l ho SO, dl,l? thao van ;El;(:; UBND lam ViéC - BM-
an trinh lanh dao )
- phuong
UBND phuong phé 03/CVNB
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B4

duyét - BM-
04/CVNB

Lanh dao UBND N Van

. 1 Lanh dao X .

phuong xem xet, ky phong 1 ngay
A o LA oo | UBND o
duyét don va tra két qua . UBND | lamviéc
R A phuong .
cho cong dan phuong

Biéu mau/ Tai liéu

BM-01/CVNB

BM-01/CVNB

BM-01/CVNB

BM-01/CVNB

Ho so luu

Thanh phan theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trir theo quy dinh)

Két qua giai quyét cong viéc ndi b va cac van ban khac (néu co phat sinh
trong qué trinh giai quyét céng viéc)

14. Giai quyét ché do mai tang phi khi ngwoi tham gia chién tranh

bao vé To quéc va lam nhiém vu quéc té theo Quyét dinh s6 62/2011/QP-
TTg ngay 09/11/2011 ciaa Thi twéng Chinh phi tir tran (CV-14/LPTBXH)

1

Muc dich:

Quy dinh trinh tu va cach thic tham dinh ho so dé nghi giai quyét ché do
mai tang phi khi nguoi tham gia chién tranh bao vé T6 qudc va lam nhiém
vu qubc té theo Quyét dinh s 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 caa Thu
tuéng Chinh phu tir tran

Pham vi

- Ap dung dbi véi ca nhan cé nhu cau thuc hién thu tuc giai quyét ché do
mai tang phi di véi dbi tuong tham gia chién tranh bao vé To québc lam
nhiém vu quéc té & Campuchia, giup ban Lao sau ngay 30/4/1975 da phuc
vién, xuét ngii, thoi viéc.

- Cong chtrc Van phong UBND phuong, B phan Lao dong TBXH phuong
chiu trach nhiém thyc hién va kiém soat quy trinh nay.

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

Can cw phép ly
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Quyét dinh sb 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 caa Thu tuéng Chinh phu
vé ché 0, chinh sach di véi dbi tugng tham gia chién tranh bao vé T
qudc 1am nhiém vu quéc té & Cam-pu-chi-a, gilp ban Lo sau ngay
30/4/1975 da phuc vién, xuat ngi, thoi viéc;

Thong tu Lién tich s§ 01/2012/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC ngay
05/01/2012 cua B Qudc phong — Bo Lao dong TB&XH — Bo Tai chinh
hudng dan thuc hién Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 cua
Thu twdng Chinh phu;

Ban Bdn
3.2 | Thanh phan hé so chin
sao
h
- | Ban khai cta than nhan di tuong X
- | Giay chung tir hoic Trich luc khai tir X

Giay uy quyén nhan ché d6 mai tang phi (Mau 4) hoic xac X
nhan cua UBND cip x3 vé nguoi to chirc mai tang

Trich sao Quyét dinh hudng ché do tro cap 1 lan theo Quyét | X
dinh s6 62/2011/QD-TTg hodc mdt trong cac quyét dinh
huong tro cap 1 1an (phuc vién, xuat ngil, thoi viéc, tro cap 1
1an) hoic Quyét dinh hudéng ché dd6 BHYT theo Quyét dinh
$6 62/2011/QD-TTg

3.3

Sé luwong

01 bo

3.4

Thei gian xie ly cong viéc

02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 1é

3.5

Noi tiép nhdn hé so va trd két qud

Noi tiép nhan: Tai Bo phan tiép nhan va tra két qua — UBND phudng Phi
Lam (guri truc tiép hoidc buu chinh cong ich)

Noi tra két qua: Tai Bo phan Lao dong Thuong binh X& hoi — UBND
phuong Phi L&m

3.6

Quy trinh xar ly cdng viéc

Trinh te thuc hién | pon vi Bﬁ;‘,_Vi Thoi gian | Két qua
: phoi
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T chua tri hop
Trong gio
B1 Nop hé so Ca nhan hanh
chinh
Cong chuc dugc giao
nhiém vu ghi Gidy tiép | Bo phan BM-
gy | nhan hosovahentra | tiép nhan ,ngay | O01/CVNB
két qua cho cong dan, | va tra két lam viéc BM-
chuyén hd so t6i Cong qua 02/CVNB
chuc chuyén moén
Cong chic chuyén mén ) Du thflo
tiép nhan, xem xét, tham | Bo phan Vin cong van
83 dinh hd so, du thao van | Lao dong | phong 5 ngay - BM-
ban trinh 1anh dao TBXH UBND lam viéc 03/CVNB
UBND phuong phé phuong | phuong _BM-
duyét 04/CVNB
Linh dao UBND Vin
phuong xem xet, ky Lanh dao hon 1 naa
B4 | duyét Ban khai (theo | UBND | Pron9 | -ngay
AN . UBND lam viéc
mau) va tra két qua cho | phuong .
N o phuong
cong dan
4 | Biéu mau/ Tai ligu
- | BM-01/CVNB
- | BM-01/CVNB
- | BM-01/CVNB
- | BM-01/CVNB
5 | Ho so lru

Thanh phan theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trir theo quy dinh)

Két qua giai quyét cong viéc ndi bd va cac van ban khac (néu cé phét sinh
trong qua trinh giai quyét cong viéc)
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