UY BAN NHANDAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 3827/QD-UBND Ha Tinh, ngay 27 thang 11 nim 2019
QUYET PINH

V& viéc cong bé Danh muc va Quy trinh ndi b thi tuc hanh chinh
thugc tham quyen quan ly caa nganh N@i vu 4p dung tai UBND cap xa
trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can ctr Luat T6 chiic Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cian ctr Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé
kiém soat tha tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/NB-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh pha vé sira doi, bo sung mot sb diéu ciia cac Nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Cin cir Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh;

Cin ctr Thong tu sd 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cua B¢ truong,
Chu nhiém Van phong Chinh pht hudng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh
chinh;

Cin ctr Thong tu s 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bo truong,
Cha nhiém Vian phong Chinh phu huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mot
ctra, mot cira lién thdng trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Xét dé nghi cua Giam doc S& Noi vu tai vin ban s6 1521/TTr-SNV
ngay 25/10/2019; Giam doc Sé Khoa hoac va Cong nghé tai van ban so
1706/SKHCN-TDC ngay 08/11/2019,

QUYET PINH:

Pieu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va quy trinh ndi bo
15 (mudi 1am) thu tuc hanh chinh thugc tham quyén quan ly cua nganh Noi vu
ap dung tai UBND cap x4 trén dia ban tinh Ha Tinh

Piéu 2. Giao S& Noi vy chu tri, phdi hop véi Vian phong Poan PBQH,
HDND va UBND tinh va c4c co quan, don vi lién quan cin cir quyét dinh nay
xay dung quy trinh dién tir giai quyét thu tuc hanh chinh trén hé thong théng tin
Dich vu cong truc tuyén cua tinh dé 4p dung théng nhat tai UBND cap x4 trén
dia ban tinh Ha Tinh.



Pieu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ban hanh; thay thé cac Quyét
dinh: S& 1871/QP-UBND ngay 08/07/2016, s61226/QD-UBND ngay 27/4/2018
cua UBND tinh vé viéc cong b thi tuc hanh chinh thudc tham quyén quan Iy cua
nganh noi vu ap dung tai UBND cép x4 trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Poan PBQH, HDND va UBND tinh; Giam
dbc So Noi vyu; Giam dbc Trung tam Théng tin - Cong bao - Tin hoc tinh; Chu
tich UBND céc huyén, thanh phd, thi x&; Chu tich UBND céc xi, phuong, thi
tran va cac t6 chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

ng}’t;nhé‘nig KT.CHU TICH
- Nhu biéu 3; A ”

- Cyc Kiém soat TTHC, VPCP; = PHO CHU TICH
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Chanh VP, cac Ph6 CVP;

- Trung tdm Phuc vu HCC tinh;
- Trung tdm TT-CB-TH tinh;

- Luu: VT, PC.




DANH MUC VA QUY TRINH NQI BO THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN QUAN LY CUA NGANH NOI
VU AP DUNG TAI UBND CAP XA TREN DIA BAN TINH HA TINH
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so 3827/QD-UBND ngay 27 /11/2019 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN I

DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN QUAN LY CUA NGANH NOI VU
AP DUNG TAI UBND CAP XA

Tén tha tuc hanh Thei han Pia diém C oA e e
STT chinh gidi quyét thuc hign Phi, 1¢ phi Can cir phap ly
I Linh vwe Thi dua khen thwéng (05 TTHC)
- Luat Thi dua, khen thuong ngay
26/11/2003; Luat stra doi, bo sung
mot so diéu cua Luat Thi dua, khen
Bo phan Tiép nhan thuong nggy 14/6/2005 va ngay
va Tra két qua cap 16/11/2013;
: 20 ngay 1am viéc, | x& hodc Piém Buu - Nghi dinfsd 91/2017/NB-CP
Tang Giay khen cua | ; gy . A o ngay 31/7/2017 cua Chinh phu
2. : _~|ké tir ngay nhan | dién Van hoa xa noi c iAo : Y S ny A
1 Chu tich UBND cap xa 40 hd so theo 43 thuc hién thi diém Phi, 1€ phi: quy dinh chi tiét thi hanh mét so
vé thuc hién nhiém vu ! quy ; § Khong dieu cua Luat Thi dua, khen

chinh tri

dinh

chuyén Bo phan Mot
ctra cia UBND cap
xd sang Piém Buu
dién Van hoa.

thudng;

- Thong tu so 12/2019/TT-BNV
ngay 04/11/2019 cua B6 truong
Bo Noi vu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh sb
91/2017/NB-CP ngay 31/7/2017
cua Chinh phu;




- Quyét dinh s6 318/QD-BNV
ngay 09/3/2018 cua Bo truong Bo
Noi vu vé viéc cong b tha tuc
hanh chinh linh vuc thi dua, khen
thuong thudc pham vi chirc nang
quan ly cia Bo Noi vu.

Tang Giay khen cuia
Chu tich UBND cap xa

20 ngay lam viéc,

2 | vé thanh tich thi dua | ké t& ngdy nhan Nhu trén Phlzh'gnph“ Nhu trén
theo dot hoac chuyén | du ho so hop 1€ g
de
< - £ ... | 20 ngay lam viéc
Tang Giay khen cua |, z .. 5 N £ 1A i
3 | Chu tich UBND cép xa g‘? ;‘; Sr;gtahsgonhan Nhu trén Phlzh'gnph" Nhu trén
vé thanh tich dot xust | G- quy g
dinh
< - £ ... | 20 ngay lam viéc,
Tang Giay khen cua |,z .3 X A I
4 | Chi tich UBND cép xa | K¢ [ ngay nhan Nhur trén Phi, I¢ phi: Nhu trén
D e da ho so theo quy Khong
cho gia dinh )
dinh
20 ngay lam viéc,
§ I ké tir ngay nhan N
5 T?ng .qanh; hleu Lao dt ho so theo quy Nhu trén Phi, I? phi: Nhu trén
dong tién tién ) Khéng
dinh
I Linh vuc Ton giao (10 TTHC)
Ping ky hoat dong tin | 15 ngay lam viéc, Nhu trén Phi, I¢ phi: |- Luat Tin ngudng, t6n gido ngay




nguong tai dia ban
mot xa, phuong, thi
tran

ké tir ngay UBND
Cép Xa nhan duogc
van ban dang ky
hop 1€

18/11/2016.

- Nghi dinh sé 162/2017/ND-CP
ngay 30/12/2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phép thi hanh Luat Tin
ngudng, ton giéo.

- Quyét dinh s6 199/QD-BNV ngay
31/01/2018 cua Bo truéng Bo Noi
vu V& viéc cdng bd tha tuc hanh
chinh trong linh vuc tin ngudng, ton
gido.

Ping ky bo sung hoat

15 ngay lam viéc,
ké tu ngay UBND

dgng tl\n ngu:?ng t%' cAp X3 nhan duoc Nhu trén Phi, I? phi: Nhu trén
dia ban mot xa, | . \ y , Khong
\ -1 van ban dang ky
phuong, thi tran R
hop I€
bang ky sinh hoat ton | 20 ngay lam viéc,
giao tap trting ta;u\d;a k? tu:NngaY UI%NI? Nhu trén Phi, I? phi: Nhur trén
ban mot xa, phuong, | cap xa nhan du ho Khong
thi tran so dang ky hop 1€
Théng bao danh muc T
n . ~ ., <« | 1,5 ngay lam viéc,
oat dong ton gido dol | % .. .
ok a2 | ké tr ngayUBND C A s
voi to chac co diaban | 1 . 273 n Phi, 1¢ phi: n
n ~ .., |cap xa nhan duoc Nhu trén N Nhu trén
hoat dong ton giao o | . .. . % : Khéng
N . . | van ban thong bao
mot xa, phuong, thi hob |2
£ op 1€
tran
Thong bao danh muc | 1,5 ngay lam viéc . Phi, I¢ phi: A
hoat dong ton gido bd | ké tir ngdy UBND Nhu trén Khong Nhu trén




sung doi véi t6 chac
c6 dia ban hoat dong
tbn giao & mot x4,
phuong, thi tran

cap xa nhan duoc
van ban théng bao
hop 1€

Piang ky thay dbi
nguoi dai dién cua
nhom sinh hoat tén

15 ngay lam viéc,
ké tir ngay UBND
cap xa noi co dia
diém sinh hoat tén

Phi, 1¢ phi:

6 giao tap trung tai dia|giao tap trung Nhu trén Khong Nhur trén
ban mot xa, phuong, |nhdn dugc vin
thi tran ban dang ky hop
1€
D nghi thay doi dia| 15 a0 am viec,
diem sinh hoat ton |,z =7, c MA ot
o ké tr ngay UBND . Phi, 1€ phi: .
7 glao tap trung trong | < LS o Nhu trén N Nhu trén
: . . ~ | cap xa nhan du ho Khéng
dia ban ~mot x4 so dé nghi hop 1é
phuong, thi tran ghrhop le
Dé nghi thay doi dia [ 20 ngay lam viéc,
diém sinh hoat ton | keé tir ngay UBND Phi I& ohi:
8 giao tap trung deén dia cap Xa nhan dugc Nhu trén K,hénp ' Nhu trén
ban xa,phuong, thi| ho so dé nghi hop g
tran khac 1é
‘ 1,5 ngay lam vigc,
Thong béo vé viéc | ké tir ngay UBND Bhi. 18 Dhi:
9 | thay dbi dia diém sinh | cAp xa nhan dugc Nhu trén 1o Phl: Nhu trén
NI A ; Khong
hoat ton gi&o tap trung | van ban théng béo
hop 1€
Thong bao to chuc | 1,5 ngay lam viéc, \ Phi, 1¢ phi: A
10 quyén gbép trong dia | ké tir ngdy UBND Nhu trén Khéng Nhu trén




ban mot xd, phuong,
thi trin caa co s& tin
ngudng, té6 chac ton
gido, to chic ton giéo
truc thudc

cap xa nhan duoc
van ban théng bao
hop 1€

UY BAN NHAN DAN TINH HA TiNH




PHAN 11

NQI DUNG CUA TUNG QUY TRINH NOQI BQ THU TUC HANH CHINH THUQC
THAM QUYEN QUAN LY CUA NGANH NQI VU AP DUNG TAI UBND CAP XA
TREN PIA BAN TINH HA TINH

I. LINH VUC THI PUA, KHEN THUONG

1. Tang Gidy khen ciia Chi tich UBND cap x& vé thuc hién nhiém vu chinh tri

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.X.01

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

a) D6i voi ca nhan dat mot trong cac tiéu chuan sau: Hoan thanh tét nhiém vu,
nghia vu cong dan; c6 pham chat dao duc tot, doan két, gwong mau chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc.

b) D6i voi tap thé: Hoan thanh tét nhiém vy; noi bd doan két, gwong mau chap
hanh cha truong, chinh sach cia Pang, phéap luat cia Nha nudc, thuc hién tét
quy ché dan chu & co s@, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

2.2 | Céch thikc thuc hién TTHC:

- Truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cip x& hodc Piém buu dién Vin
hoa x3 d6i v&i nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mét cira cua
UBND cép xi sang Diém Buu dién Vin héa x3;

- Qua duong buu dién.

N R Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho om: .
phan ho so, bao go chinh sa0
231 Ho so d6i véi to chirc co tap thé, ca nhan dwoc dé nghi
h khen thuéng:
- | Vian ban d& nghi khen thuong; X




Danh sach d& nghi khen thuong; X

Bién ban xét khen thudng. X

2.3.2

Ho so doi véi tap thé, ca nhan dwoc dé nghi khen thwéng

Béo c4o thanh tich tap thé, theo mdu BM.TPKT.X.01.01; X

B4o cdo thanh tich ca nhan, theo mau BM.TPKT.X.01.02. X

* Luu y khi nop ho so: Néu nop ho so qua dwong buu dién van thwe hién viéc
nop ban chinh, thoi gian xw ly tinh tuw ngay co quan co tham quyén xu Iy nhdn
dwoc ho so hop l¢é.

2.4

S6 lweng ho so: 01 bo hd so.

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 8.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x& hoic Piém buu dién Van hoa xi doi
véi nhitng don vi da thyuc hién thi diémchuyén Bo phan Mot ctra caa UBND cap
xa sang Diém Buu dién Vian hoa xa.

2.7

Co quan thuc hién: UBND cip x&

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép x4
Co quan dwoc iy quyén: Khdng
Co quan phdi hep: Khong

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Khung, Gidy khen/Vin
ban thong bao truong hop khéng du diéu kién khen thuang

2.10

Quy trinh xi ly cong viéc:




TT Trinh tw Tréach nhiém Thoi | Biéu mau/Két
gian qua
To chtc nop hd so tai Bo phan | T chic; Cong| Gio |Mau 01, 02
Tiép nhan va Tra két qua cdp xd | chac  bo phan| hanh | (néu co), 06;
hoic Piém buu dién Van héa xa | Tiép nhan va| chinh | ho so theo muc
dbi voi nhitng don vi da thuc | Tra  két qua 2.3.2
hién thi diém chuyén Bo phan | UBND cép xa
Mét ctra cia UBND cép x4 sang
Piém Buu dién Vian hoa xa.
cong chac TN&TKQ kiém tra
hd so:
Bl
+ Néu ho so day du thi lam tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.
+ Néu hd so chua day du thi yéu
cau To chic bo sung, hoan thién
hd so. Néu khong bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép nhan
hd so.
- Chuyén ho so dén cong chirc 0,5 ngay
phu trach cong tic TPKT cua
UBND cép x4 - Cong chac bo
L ) A phan Tiép’ nhan
;:ﬁ);ehrg S):t, kiem tra tinh hop 1€ \L/JaB,Il-Sclfét 9ué ] ‘Méu 0L 05:
ap Xa ho so theo muc
B2 |+ Neu ho so hop Ié thi thuc hién | - cong chuc phy 2.3.2
budc tiep theo. trach cong tac . Vian  ban
+ Néu hd so khong hop I¢ thi dy | TDKT ~ cua théng béo
thao Van ban thong bao Iy do | YBND cap xa
khong tiép nhan ho so trinh lanh
dao UBND cip xd xem xét, ky 01 ngay

duyét

10




- Xem xét, kiém tra tinh hop 1&
cua hd so va thuc hién thim dinh
diéu kién tiéu chuan:

+ Néu hd so hop 18, phan anh du
diéu kién tiéu chuan, dy thao van
ban béo céo Hoi dong TPKT cap

Cong chac phu
trach cbng tac

Van ban béo
cdo Hoi ddng
TPKT  hoac
Dy thao van
ban théng bao
ly do khoéng

" TDKT caa | 07 "9 | tiép nhan hé
o UBND cép xa SO
+ Néu ho so khong hop 1€, khéng
du diéu kién tiéu chuan thi du
thao van ban néu ly do khéng
B3 | tiép nhan hd so va thong bao cho
dbi tugng d& nghi, trinh Chu tich
UBND cap x4 xem xét, ky duyét
Hoi dong TDKT i
7 cap xia; Cong Mau 05; Bién
T6 chuc hop xét h‘mh th1:1c khen | chac phu trach ban hop xg’zt
thuong hoac cho y ki¢n bang van | cong tic TDKT 05 ngay hoac y kién
be:m hodc xem xet, cho y ki€n | cia UBND cép truc tiep vao
bang van ban NE| van ban xin y
kién
Tong hop y kién cua Hoi dong - Bién ban hop
TORT: Hoi  ddng
+ Néu Hoi dong TDKT nhat tri | Cht tich UBND TDKT;
d& nghi khen thuéng: Du thao | €8P Xa; Cong . Du  thio
Quyét dinh va trinh Chu tich | chdc phu trach Quyét.dinh cia
B4 | UBND cip x4 xem xét, ky duyat | €0ng tac TDKT | o7 ngay Chi  tich
cua UBND cap .
+ Néu Hoi ddng TDKT khong | x4 UBND cap xa
ddng y, du thao van ban thdng hogc Van ban
bao cho dbi tugng trinh khen thong bao cho
thuong trinh Chu tich UBND cép to chuc trinh
x& xem xét, ky duyét khen thuong.
Ky duyét Quyét dinh khen , XA A
B5 thi/rc”rng )r:bac 3751/1 ban ;thﬁng béo C,hﬁ tich UBND 0,5 ngay (I;/I w05 Quyet
Lo cAp x4 : inh khen
ket qua thudng/Van

11




ban thdng bao

Cong chac phu
trach cbng tac

In Gidy khen va trinh Cha tich | TPKT ~ cua \ y
B6 UBND xi ky UBND cp X3 02 ngay Giay khen
Chu tich UBND
cap x&
Mau 05; Quyét
. p o o Van phong . |dinh va Giay
B7 |b a phat hanh n . 1n :
6ng ddu va phathanh vanban | oy xS | OLNGRY | van ban
théng bao
Tiép nhan Quyét dinh khen | Céng chuc phu | 01 ngdy | Mau 05, O06;
thuong, Giay khen hodc Vian ban | trach cong  tac Quyét  dinh,
B8 | théng béo két qua TDKT cua khung, Giay
UBND cap x4 khen/Vin ban
théng bao
Tra két qua truc tiép cho ddi |Cong chac bo| Gid |Mau 01, 06;
tugng hoic qua Bo phan Tiép | phan Tiép nhan| hanh | Quyét  dinh,
nhan va Tra két qua cdp x4 hodc | va Tra két qua| chinh |khung, Gidy
Piém buu dién Vin héa xi d6i | UBND cip xa. khen/Vin ban
B9 | véi nhitng don vi da thuc hién thi théng bao
diém chuyén Bo phan Mot cua
cia UBND cip xi sang Diém
Buu dién Van hoa xa hoac qua
duong Buu dién.
*Trieong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhdt la 01 ngay truéc
ngay hét han xi 1y, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn Tiép nhdn va Tra két qua hodc Piém buu
dién Vin héa xa doi Véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bé phan Mét
cira cia UBND cdp xd sang Diém Buu dién Vin héa xa dé guri cho té chire trinh
khen thuong.
3 | BIEUMAU

12




Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua @j

M3u 01 )
Mau 01.doc
]
Mau 02 Mau 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

|ﬁ|j

Mau 03 MAu 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 05 MAu 05.doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

N S6 theo ddi ho so @
Mau 06 .
Mau 06 .doc
BM.TPKT.X.01.01 Bao cao thanh tich tap thé @H

BM.TDKT.X.01.01

]

BM.TDPKT.X.01.02 BM.TBKT X 02.02
Bao cao thanh tich ca nhan

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Piém buu dién Van hoa xa d6i voi nhitng don vi da thuc hién thi diém
chuyén Bo phan Mot cira cia UBND cip xi sang Piém Buu dién Van hoa xa.
Mau 01, 05 Iuu theo hd so;
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Hb so theo muc 2.3;

Bién ban hop xét hoic y kién truc tiép vao van ban xin y kién;

Bién ban hop Hoi dong TPKT;

Quyét dinh khen thudng/Vin ban théng bao;

Ho so duge luu tai Bo phan xir 1y chinh, tryc tiép, thoi gian luu: 05 nim. Sau khi
hét han, chuyén hé so dén don vi luu trir theo thim quyén va luu trir theo quy
dinh hién hanh.

14




2. Tiang Gidy khen cia Chi tich UBND cip x& vé thanh tich thi dua theo dot
hoic chuyén dé

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.X.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Tap thé, ca nhan c6 thanh tich trong phong trao thi dua theo dot hoic chuyén dé
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hoge Piém buu dién Vian
hoa xa dcj)i véi nhirng qo'n vi da thuc hién thi diém chuyén B phan Mot cira cua
UBND cap xa sang Diém Buu di¢n Van hoa xa;
- Qua duong buu dién.
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: ci?nnh Eaé(?
231 Ho so' d6i véi to chirc co tap thé, ca nhan dwoc dé nghi
khen thwéng:
- | Van ban dé nghi khen thuong; X
- | Danh sach dé nghi khen thuong; X
- Bién ban xét khen thuong. X
2.3.2 | Ho so d6i véi tap thé, ca nhan dwoe dé nghi khen thwéng
- | B4o c4o thanh tich tap thé, theo mau BM.TPKT.X.02.01; X
- | B&o cdo thanh tich ca nhan, theo mau BM.TDKT.X.02.02. X
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* Lueu y khi ngp ho so: Néu ndp ho so qua dwong buu dién van thwc hién viéc nép
ban chinh, thoi gian xu ly tinh tw ngay co quan co tham quyén xu Iy nhan duwoc ho
so hop lé.

2.4 | S6 lhrgng hd so: 01 bo hod so.

2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so hop Ié.

2.6 | Dia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC:
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cip xa hoic Piém buu dién Van héa xa ddi voi
nhitng don vi d3 thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cia UBND cip x4
sang Piém Buu dién Vin hoa xa.

2.7 | Co quan thuc hién: UBND cip x&

2.8 | Co quan thuc hién: UBND cip x&
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép x4
Co quan dwoc iy quyén: Khong
Co quan phdi hep: Khong

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Khung, Gidy khen /Vin
ban thong bao truong hop khong du diéu kién khen thuang

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:

TT Trinh tw Tréch nhiém Thoi | Biéu miu/Két

gian qua

To chic nop hd so tai Bo phan | T6 chac; Céng| Gio |Mau 01, 02
Tiép nhan va Tra két qua cap xa | chicc bo phan Tiép | hanh | (néu cd), 06;
hoic Diém buu dién Vian hoa xa | nhan va Tra két | chinh | hd so theo muc
dbi vai nhitng don vi da thyc | qua UBND cép x4 2.3.2

81 hién thi diém chuyén Bo phan

Mot cira cia UBND cap X3 sang
Piém Buu dién Van héa xa.
cong chitc TN&TKQ kiém tra
hd so:

+ Néu hd so day du thi 1am thu
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tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

+ Néu hd so chua day du thi
y&u cau T6 chic bd sung, hoan
thién ho so. Néu khong bé sung,
hoan thién duoc thi tir chéi tiép
nhan hd so.

- Chuyén hé so dén cong chic 0,5 ngay
phu trach cong tic TPKT cua
UBND cAp x& - Cong chac bo
7 phan Tiép nhan va

- Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ | Tra  Két qua Mau 0L.05: hé
cua ho so: UBND cap x4 so theo muc
+ Néu hd so khong hop 18 thi du TDKT cua UBND thong béo
thao Van ban théng bao Iy do | ©2P %@
khong tiép nhan ho so trinh 1anh
dao UBND cap x& xem xét, ky 01 ngay
duyét
- Xem xét, kiém tra tinh hop 1& Vian ban béo
cia hd so va thuc hién tham cdo Hoi dong
dinh diéu kién tiéu chuan: TPKT  hoic

Lo A o, Du thao van
+ Neéu ho so hop 1€, phan anh ban thong béo
du diéu kign tiéu chuan, du thio | cong chic  phu Yy do Khong
TDKT cép xa : 07 ngay '

B3 : TDKT ciia UBND 0.

+ Néu hd so khong hop ¢,
khong du diéu kién tiéu chuan
thi du thao vin ban néu ly do
khong tiép nhan hd so va thong
bao cho ddi tugng dé nghi, trinh
Chu tich UBND cap xa xem
xét, ky duyét

cap xa
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T chirc hop xét hinh thire khen
thuong hoic cho y kién bang

Hoi dong THKT
cap x&; Cong chuc
phu trach céng tac

Mau 05

- Bién ban hop
xét hoic y kién

) - : ngs
van ban hoic xem xét, cho y | TPKT cua UBND 05 ngay trec tiép vao
ORI 5 1A cap xa '
Kieén bang van ban: P Vé? ban xin y
kien
Tong hop y kién cua Hoi dong
TDKT: ia
- Bién ban hop
+ Néu Hoi dong TPKT nhat tri Hoi dong
& nghi khen thuong: Dy thao TDKT;
ae nghi khen thuong: Du thao | o v gD ’
Quyet dinh va trinh Chu tich cAn x&: Cona chirc b h:
UBND cip x3& xem xét, ky p xd, %.ong chu - Pr thao
duyst phu trach cong tac . Quyet dinh cua
B4 - TDKT cua UBND | 02ngay | chy tich
+ Néu Héi ddng TDKT khong | Cap x& UBND cap xa
dong y, du thao van ban thong hoic Vin ban
bédo cho dbi tuwong trinh khen théng bao cho
thuong trinh Cha tich UBND t6 chuc trinh
cAp x& xem xét, ky duyét khen thuong .
Mau 05
Ky duyét Quyét dinh khen £ ,
y duyet Quyet dinh Khen | o. v UBND _|Quydt  dinh
B5 | thuéng hodac Van ban thong bao | . = 0,593y | khen
A . Cap Xd
ket qua thuong/Vin
ban thdng bao
Cong chuac phu
trach cdng tac
qg | In Gidy khen va trinh Chu tich | TPRT cwd UBNDY o
UBND xa ky cap X&; gay y
Chu tich UBND
cap x&
. 5 Van phong .| Mau 05
B7 | D¢ au va phat hanh : . 1
ong dau va phat hanh van ban UBND cip x4 01 ngay

Quyét dinh va
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Gidy khen/Vin
ban thdng bao

Tiép nhan Quyét dinh khen | Céng chac phu | 01 ngdy | Mau 05, 06
thuong, Gidy khen hodc Van |trach cdng tac . .
ban thong bao két qua TPKT ciia UBND Quyet  dinh,
B8 £ x khung, Giay
cap xa
khen/Van ban
théng béo
Tra két qua truc tiép cho ddi| Cong chac bo| Gid |Mau 01, 06;
tuong hodac qua Bo phan Tiép | phan Tiép nhanva| hanh | Quyét  dinh,
nhan va Tra két qua cip xd hoac | Tra  két  qua| chinh |khung, Giay
Piém buu dién Vin héa xa dbi | UBND cap xa. khen/Vin ban
B9 | vdi nhitng don vi da thyuc hién théng bao
thi diém chuyén Bo phan Mot
cia cia UBND cip xa sang
Piém Buu dién Vin hoa xa
hoac qua duong Buu dién.
* Trueong hop ho so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt la 01 ngay trudc
ngay hét han xi 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen lai
ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn Tiép nhdn va Trd két qud hodc Piém buu
dién Van héa xd déi Véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bé phan Mgt
cira cia UBND cdp xd sang Piém Buwu dién Van héa xd dé guri cho té chic trinh
khen thuong.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mi 01 y tiep nha . q lﬂj
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau bé sung hoan thién ho so
Mau 02 @j
Mau 02.doc
Mau 03 Phiéu tr chéi tiép nhan giai quyét ho so
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@j

M3u 03.doc

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

M3au 04 @j
M3au 04 .doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
MAu 05 IEJ
M&u 05.doc
N S6 theo ddi hd so W
Mau 06 l:ﬁ
Mau 06 .doc
Béo c4o thanh tich tap thé @j
BM.TDKT.X.02.01 ML TERT X.02.01
]
BM.TDKT.X.02.02 BM.TDKT.X.02.02
Bao cao thanh tich ca nhan
HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua hoic
Piém buu dién Vin héa xi dbi v6i nhitng don vi di thuc hién thi diém chuyén Bo
phan Mot cira cia UBND cap xa sang Piém Buu dién Van hoa. Mau 01, 05 luu

theo hd so:;

Hb so theo muc 2.3;

Bién ban hop xét hoic y kién truc tiép vao vin ban xin y kién;
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Bién ban hop Hoi dong TDKT;

Quyét dinh khen thudng/Vin ban théng bao;

Ho so duoc luu tai Bo phan xir 1y chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 ndm. Sau khi
hét han, chuyén hd so dén don vi luu trir theo thim quyén va luu trit theo quy
dinh hién hanh.
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3. Tang Gidy khen ciia Chi tich UBND c4p x& vé thanh tich dt xuét

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.X.03
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Tap thé, ca nhan co thanh tich
2.2 | C4ch thikc thyc hién TTHC:
- Truc tié,p tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hoge DPiém buu dién Vin
hoa xa dc?i Véi nhitng fi(m vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mét cira cua
UBND cap xa sang Biém Buu dién Van hoa x3;
- Qua duong buu dién.
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ci?nnh Eaé:
231 Ho so doi véi to chirc co tap thé, ca nhan dwoc dé nghi khen
thwéng:
- | Van ban dé nghi khen thuong; X
- | Danh sach dé nghi khen thuong; X
- Bién ban xét khen thuong. X
2.3.2 | Ho so doi véi tap thé, ca nhan dwgc dé nghi khen thuéng
- | Béo céo thanh tich tap thé, ca nhdn BM.TPKT.X.03.01 X

* Luu y khi nop ho so: Néu nop ho so qua duong buu dién van thue hién viéc nop
ban chinh, thoi gian xu ly tinh tw ngay co quan co tham quyén xu ly nhan duoc ho

SO.
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2.4 | S6 lweng ho so: 01 bo hd so.

2.5 | Thai han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop Ié.

2.6 | Dia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC:
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x hodc Piém buu dién Vin héa x3 di Voi
nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mét cira cia UBND cap x&
sang Diém Buu dién Vin hoa xi.

2.7 | Co quan thyc hién: UBND cép x4
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cip xa
Co quan dwoc ity quyén: Khong
Co quan phdi hep: Khong

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: To chirc

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thudng, Khung, Gidy khen/ Vin ban
thong bao trudng hop khong du diéu Kién khen thuong

2.10 | Quy trinh xir ly c6ng viéc:

TT Trinh ty Tréach nhigm Thoi Biéu

gian | mau/Két qua

T6 chiic nop hd so tai Bo phan | Té chac; Cong| Gio | Mau 01,02
Tiép nhan va Tra két qua cip x& | chuc bo phan Tiép | hanh | (néu c6), 06;
hoic Piém buu dién Vin héa xi | nhan va Tra két| chinh |hd so theo
d6i véi nhirng don vi da thuc hién | qua UBND cap x& muc 2.3.2
thi diém chuyén Bo phan Mot cira
cia UBND cip xa sang Diém

B1 | Buu dién Van hoa xa. Cong chic

TN&TKQ kiém tra hd so:

+ Néu hd so day du thi lam tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

+ Néu ho so chua day du thi yéu
cau To chic bo sung, hoan thién
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hd so. Néu khong bé sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép nhan
hd so.

- Chuyén hd so dén cbng chirc 0,5 ngay
phu trach cong tic TDKT cua
UBND c4p x4 - Cong chuc bo
o ] A phan Tiép nhan va
;:ﬁ);i]rg ;:L kiém tra tinh hop I¢ 'lSrBaND I:?t _ Qua Mgu 01,05:
ap xa ho so theo

B2 |+ Neu ho so hop Ié thi thyc hién | - Cong chic phy muc 2.3.2
Bticp theo. traich cong tac .~ Van  ban
+ Néu hd so khong hop 18 thi dy | | PKT cua UBND théng béo
thao Van ban théng bao ly do | ©2P %@
khdng tiép nhan hd so trinh lanh
dao UBND cép x& xem xét, ky 01 ngay
duyét
- Xem xét, kiém tra tinh hop I¢ Vin ban bao
cia hd so va thuc hién tham dinh cdo Hoi dong
diéu kién tiéu chuan: TDKT hoic
+ Néu hd so hop 18, phan &nh d E}I t:f‘ ° g‘fm
didu kién tieu chuin, dy thao van | CONY  chic  phu If‘notl .
ban béo céo Hoi déng TDKT c4p | rach  cong  tac| ngay txr o N
G TPKT ciia UBND icp nhan ho

o cap xa S0

+ Néu ho so khong hop 1€, khdng
du diéu kién tiéu chuan thi du

B3| thao van ban néu Iy do khong tiép
nhan ho so va thong bao cho ddi
twuong dé nghi, trinh Chu tich
UBND cép x4 xem xét, ky duyét
Té chirc hop xét hinh thic khen | 10 dong TDKT Mau 05
thuong hoic cho y kién bang vin cap Xe, cong Chlfc . |- Bién ban

: phu trach cong tac | 05 ngay

ban hoiac xem xét, cho y kién
bang van ban:

TBKT cua UBND
cap xa

hop xét hoac
y kién truc
tiép vao vian
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ban xin y kién

Téng hop y kién cua Hoi dong
TDKT:

+ Néu Hoi dong TPKT nhat tri
dé nghi khen thuéng: Du thao
Quyét dinh va trinh Chu tich
UBND cép xa xem xét, ky duyét

Chua tich UBND
cap x&; Cong chuc
phu trach céng tac

- Bién ban
hop Héi dong
TPKT;

thao
dinh

- Du
Quyét

B4 , \ TDKT ciia UBND | 02N98Y | coa Chi tich
+ Néu Hoi ddng TPKT khong | .+ .« Ha Mau e
N ; ] . , . Cap Xa UBND cap xa
dong vy, du thao van ban théng hodic Vin ban
bdo cho ddi tuong trinh khen thama bao cho
thuang trinh Chi tich UBND cap ,ong bao ¢
« Y L ~ to chtc trinh
xa xem xét, ky duyét khen thuong
Mau 05
Kyo duye;tv QLjyet 7 d;nkl kh(?n Chi tich UBND \ Quyét  dinh
B5 |thuong hodac Van ban thong bédo | . . 0,5N93Y | khen
Két auz cap xa
ctqua thudng/Vian
ban thong béao
Ban hanh Quyét dinh khen
thuong hoac Van ban théng bédo | _ .
Kt iz o 2 X 4 Van phong . ”
B6 | két qua va chuyen Quyet dinh cho L oa 0,5ngay | Giay khen
R . , R . | UBND cap xa
cong chac phu trach cong tac
TPKT cua UBND cép xa
Tiép nhan Quyét dinh khen | Céng chac phu
thuong, in bang hoic Vin ban |trach cong tac <
thong bao két qua va chuyén tra | TDKT caa UBND Mau 05
két qua cho to chac trinh khen | cip x&; Cong chic Quyét dinh va
87 thuong. bE} pharj TiéA’p nhar] - Giéy khen,
1 ‘. va Tra ket qua gay khun Gii
Tryc tiép cho ddi tugng hodc qua | o\ cip x g by
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua ' khAen/ Van ban
cip x4 hoic Piém buu dién Van thong bao

hoa x3 dbi véi nhitng don vi da
thuc hién thi diém chuyén Bo
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phan Mot cira cua UBND cap x4
sang Piém Buu dién Vin héa xi
hoac qua duong Buu dién.

* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt la 01 ngay trudéc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn Tiép nhan va Tra két qua hodc Piém buu
dién Van héa xd doi véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bé phdn Mgt
cira cia UBND cdp xd sang Diém Buu dién Vin héa xa dé gui cho té chic trinh

khen thuong.

BIEU MAU
N Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua "
Mau 01 I:j
Mau 01.doc
g
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu y&u cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
e
Mau 04 M&u 04 .doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
M3u 05 |Ej
MAu 05.doc
N S6 theo ddi ho so W
Mau 06 l:j
Mau 06 .doc
BM.TPKT.X.03.06 | Bao c4o thanh tich tap thé, c& nhan uTj

BM. TDKT.X.03.06
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HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Piém buu dién Vin héa x3 dbi véi nhimg don vi di thuc hién thi diém
chuyén Bo phan Mot cira cia UBND cép xd sang Diém Buu dién Vin héa xa.
Mau 01, 05 luu theo hd so;

Hé so theo muc 2.3;

Bién ban hop xét hoac y kién truc tiép vao vian ban xin y kién;

Bién ban hop Hoi dong TPKT;

Quyét dinh khen thuong/ Vin ban théng béo

Ho so dugc luu tai Bo phan xu 1y chinh, tryc tiép, thoi gian lwu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén hd so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu trit theo quy
dinh hién hanh.
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4. Tang Gidy khen cia Chi tich UBND cép xi cho gia dinh

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.X.04
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Gia dinh gwong mau chap hanh tét cha truong ciia Pang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudc, ¢6 nhiéu dong gop vé cong sire, dat dai va tai san cho dja phuong,
xa hol.
2.2 | Céch thikc thyc hién TTHC:
- Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x& hoic Piém buu dién Vin
hoa xd ddi véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cua
UBND cép xa sang Diém Buu dién Vian hoa xa;
- Qua duong buu dién.
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
231 Ho so' ddi véi t6 chire ¢6 gia dinh dwoc khen
7 | thwéng :
- | Van ban dé nghi khen thuong; X
- | Danh sach dé nghi khen thuong; X
- Bién ban xét khen thudng. X
2.3.2 | Ho so ddi véi gia dinh dugc dé nghi khen thuéng

Bao céo thanh tich cua gia dinh X

* Luu y khi nop hé so: Néu nop hé so qua duong buu dién van thuc hién viéc nop
ban chinh, thoi gian xw ly tinh tir ngay co quan co tham quyén xu ly nhdn dwoc ho
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so hop lé.

2.4 | S6 lrgng hd so: 01 bo hd so.

2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1é.

2.6 | Pia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC:
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x& hoic Piém buu dién Vin hoa xi dbi véi
nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cua UBND cép x&
sang Diém Buu dién Vian hoa x4

2.7 | Co quan thuc hién: UBND cép x4
Co quan c6 tham quyén quyét dinh:UBND cap x4
Co quan dwoc ity quyén: Khong
Co quan phéi hop: Khong

2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: gia dinh

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuéng, Khung, Giay khen/Van ban
thong bao ddi véi truong hop khong du diéu kién khen thuong

2.10 | Quy trinh xir ly c6ng viéc:

TT Trinh tw Trach nhiém Thoi Biéu mau/Két

gian qua

T6 chiac nop hd so tai  Bo | T6 chic; Coéng| Gio | Mau 01,02 (néu
phan Tiép nhan va Tra két qua | chac  TN&TKQ, | hanh | c6), 06; ho so
cip x4 hoic DPiém buu dién | UBND cap xa chinh | theo muc 2.3.2
Vin hoa x3 dbi véi nhimg don
vi da thuc hién thi diém chuyén

B1 | Bo phan Mot ctra cia UBND

cdp x4 sang DPiém Buu dién
Van hoéa xa COng chuac
TN&TKQ Kkiém tra ho so:

+ Néu ho so day du thi 1am thu
tuc tiép nhan hd so va hen
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ngay tra két qua.

+ Néu hd so chua day du thi
y&u cau T chuc bd sung, hoan
thien hd so. Néu khéng bd
sung, hoan thién dugc thi tu
chéi tiép nhan hd so.

- Chuyén hd so dén cong chic 0,5 ngay
phu trach cong tac TDKT cua
UBND c4p x4 - Cong chuc bo
i phan Tiép nhan va
- Xem xét, kiem tra tinh hop 1€ | Tra  Két qua Miu 0L05 hé
cua ho so UBND cap xa SO the(; ’muc
B2 |+ Neéu ho so hop I¢ thi thuc | - Cang chirc phu 2.3.2
hién Bticp theo. traich cong tac  Van ban thong
+ Néu hd so khong hop 1& thi | TPKT cua UBND béo
du thao Van ban thong bao Iy | 4P %@
do khdng tiép nhan hd so trinh
linh dao UBND cép xa xem 01 ngay
xét, ky duyét
- Xem xét, kiém tra tinh hop I¢ Vin ban bao céo
cua hd so va thuc hién tham Hoi dong TDKT
dinh diéu kién tiéu chuan: hoic Du thao
P . , van ban théng
+ Néu ho so hop 1€, phan anh bdo 1y do khong
du diéu kién tiéu chuén,‘du Cong chac phu tiép nhan h so.
A w5 7 nga
TDKT cap xa. TPKT ciia UBND | 7 "%
B3 |7 Néu hd so khong hop Ié, cap xa
khong du diéu kién tiéu chuan
thi du thao van ban néu ly do
khong tiép nhan ho so va thong
bao cho dbi tuong d& nghi,
trinh Chu tich UBND cap x4
xem xét, ky duyét
To chic hop xét hinh thic | Hoi dong TPKT | 05ngay | Miu 05

khen thuong hoic cho y kién

cap x&; Cong chuc
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bang vin ban hoic xem xét,
cho y kién bang vin ban:

phu trach céng tac
TDKT cuaa UBND
cap x&

- Bién ban hop
xét hoic y kién
tryc tiép vao vin
ban xin y kién

Tong hop v kién cua Hoi dong
TDKT:

+ Néu Hoi dong TDKT nhat tri
dé nghi khen thuéng: Du thao
Quyét dinh va trinh Chu tich
UBND cap xa xem xét, ky
duyét

Chu tich UBND
cap x&; Cong chuc
phu trach céng tac

- Bién ban hop
Hoi déng
TPKT;

- Du thao Quyét

B4 TPKT cua UBND | 02 ngay f}”hh U;uNaD Chu
+ Néu Hoi ddng TDKT khong | Cip X& Xlg e van EZE
dong y, du thao vin ban thong théna béo cho té
béo cho dbi tugng trinh khen chfrcg nh Khen
thudong trinh Chu tich UBND ,

Lo x L A thuong .
cap xa xem xét, ky duyét
, Mau 05
Ky duyét Quyét dinh khen s )
B5 |thuong hogc Van ban thong | o0 UM UBND 6 5 sy | Quyét dinh khen
béo két qua cap xa thuong/Van ban
théng bao
Cong chuc phu
trach cdng tac
In Gidy khen va trinh Chu tich | TPKT cua UBND . -
B6 UBND xi ky cAp X&; 02 ngay Giay khen
Chua tich UBND
cap xa
Mau 05

87 Dﬂ(’)ng dau va phat hanh van Vian phi)ng~ 01 ngay Quyét dinh va

ban UBND cap xa Gidy khen/Vin

ban thdng bao
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Tiép nhan Quyét dinh khen | Cong chiic phu | 01 ngay | Mau 05, 06
thuong, Gidy khen hoic Vin |trach cbng tac , _
ban thong bao két qua TPKT ciia UBND Quyet  dinh,
B8 Lo khung, Giay
cap xa
khen/Van  ban
théng béo
Tra két qua truc tiép cho d6i | Cong chac bdo| Giv |Mau 01, 06;
tuong hoic qua Bo phan Tiép | phan Tiép nhanva | hanh | Quyét dinh,
nhan va Tra két qua cap xa|Tra  két qua| chinh |khung, Gidy
hodc Piém buu dién Vin hoa | UBND cép x4. khen/Van  ban
By |4 dbi Vvoi nhimg don vi da théng bao
thuc hién thi diem chuyén Bo
phan Mot ctra cia UBND cap
xd sang Piém Buu dién Vin
hoa x& hoac qua duong Buu
dién.
* Trirong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhdt la 01 ngay truéc
ngay hét han xiz Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn Tiép nhdn va Tra két qua hodc Piém buu
dién Van héa xa doi véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot
cira cia UBND cdp xd sang Piém Buu dién Van héa xa dé giri cho té chite trinh
khen thuong.
3 | BIEUMAU
Miu 01 Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua Eﬂ
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Méu 02 Elj
Mau 02.doc
Mau 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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|ﬁ|j

MAu 03.doc

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

MAu 04 |E|j

M3u 04 .doc

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 Iﬂj

MAu 05.doc

S6 theo ddi ho so @j

MAu 06 .doc

Mau 06

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x&
hoic Piém buu dién Van héa xa ddi voi nhimg don vi di thyc hién thi diém
chuyén Bo phan Mot cira caa UBND cép x3 sang Diém Buu dién Vin hoa xA.
Mau 01, 05 luu theo ho so;

Hé so theo muc 2.3;

Bién ban hop xét hoac y kién truc tiép vao vin ban xin y kién;

Bién ban hop Hoi dong TPKT;

Quyét dinh khen thudng/Vin ban théng bao;

Ho so duoc luu tai BO phan xtr 1y chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén hd so dén don vi luu trix theo tham quyén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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5. Tidng danh hiéu “Lao déng tién tién”

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.X.05

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
1. Danh hiéu “Lao dong tién tién” dugc xét ting cho can b, cdng chic, vién chic
dat cac tiéu chuan sau:
a) Hoan thanh tét nhiém vu duoc giao, dat ning suat va chit lwong cao;
b) Chap hanh tot cha truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuéc, co
tinh than tu luc, tu cudng; doan két, twong trg, tich cuc tham gia phong trao thi
dua;
c) Tich cuc hoc tap chinh tri, van héa, chuyén mén, nghiép vu;
d) C6 dao duc, 16i song lanh manh.
2. Danh hiéu “Lao dong tién tién” xét tang cho coéng nhan, néng dan, ngudi lao
dong:
a) Lao dong san xuat c6 hiéu qua, tich cyc tham gia phong trao thi dua va hoat
dong xa hot;
b) Guong mau chap hanh tt chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha
nuéc; c6 dao duc, 16i sdng lanh manh, doan két, twong tro giup d& moi nguoi
trong cong dong.

2.2 | C4ch thikc thyc hign TTHC:
- Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x& hoic Piém buu dién Vin
hoa xa d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira caa
UBND cap xa sang Diém Buu dién Vian hoa xa;
- Qua duong buu dién.

2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
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Ho so’ di véi td chire ¢6 ca nhan dwece dé nghi

2.3.1
khen thuwéng:
- | Van ban dé nghi khen thuong; X
- | Danh sach dé nghi khen thuong; X
Bién ban hop Hoi dong thi dua - Khen thuong (trich
- phan c6 lién quan dén ca nhan duoc dé& nghi khen X
thudng).
2.3.2 | Ho so ddi véi ca nhan dwoc dé nghi khen thwéng
- Bao céo thanh tich ca nhan. X
* Luu y khi nop hé so: Néu nop ho so qua duong bmg dién v‘d~n thue hién viéc n,o”]g
ban chinh, thoi gian xu ly tinh tw ngay co quan co tham quyén xu Iy nhan dwoc ho
so hop lé.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo hd so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop Ié.
2.6 | Pia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC:
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cip x& hodc Diém buu dién Vian hoa xi di voi
nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cia UBND cap xa
sang Diém Buu dién Vian hoa xa
2.7 | Co quan thuc hién: UBND cép x4
2.8 | Co quan thuc hién: UBND cép x4

Co quan c6 tham quyén quyét dinh:UBND cap x4
Co quan dwoc ity quyén: Khong
Co quan phdi hop: Khong

35




2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Khung, Gidy ching nhan/
Vin ban thong bao ddi véi trudng hop khong du diéu kién khen thuong
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc:
TT Trinh tw Tréach nhiém Thoi Biéu mau/Két
gian qua
T chirc nop hd so tai B phan | T chuc; Cong Gid | Mau 01, 02 (néu
Tiép nhan va Tra két qua cap | chirc bo phan Tiép | hanh c6), 06: hd so
x4 hoic DPiém buu dién Van | nhanva Tra két chinh | theo muc 2.3.2
hoa xa dbi véi nhitng don vi da | qua UBND cap xa
thuc hién thi diém chuyén Bo
phan Mot ctra cia UBND cap
xd sang Diém Buu dién Vin
hoa xa. Céng chuc TN&TKQ
kiém tra ho so:
Bl
+ Néu hd so day du thi 1am tha
tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.
+ Néu hd so chua day du thi
yéu cau To chuc bd sung, hoan
thién hé so. Néu khoéng bd
sung, hoan thién dugc thi tu
chéi tiép nhan hd so.
- Chuyén ho so dén cong chirc 0,5 ngay
phu trach cong tac TPKT cua |- Coéng chac bo
UBND cép x4 phan Tiép nhan va
, Tra két ua x . A
- Xem xét, kiém tra tinh hop 1¢ | o\ céo v q Mau  01,05; ho
cua hd so Cap xa so theo muc
B2 - Cong chirc phu 2.3.2

+ Néu hd so hop 18 thi thuc
hién Btiép theo.

+ Néu hod so khong hop ¢ thi
du thao Van ban théng béo ly
do khéng tiép nhan hd so trinh
lanh dao UBND cip xa xem

trach cOng tac
TDKT cua UBND
cap xa

- Van ban théng
bao
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xét, ky duyét

01 ngay

B3

- Xem xét, kiém tra tinh hop 1¢
cia hd so va thuc hién tham
dinh diéu kién tiéu chuan:

+ Néu hd so hop 1¢, phan anh
du diéu kién tiéu chuan, du
thao vin ban bao cao Hoi dong
TDKT cap XA.

+ Néu hd so khong hop g,
khong du diéu kién tiéu chuan
thi du thao van ban néu ly do
khéng tiép nhan ho so va thong
bao cho d6i tuong dé nghi,
trinh Chu tich UBND cip x4
xem xét, ky duyét

Cong chuc phu
trach cdng tac
TDKT cua UBND
cap xa

07 ngay

Van ban bao cao
Hoi dong TDKT
hoac Du thao
van ban thong
bédo ly do khéng
tiép nhan ho so.

Té chiac hop xét hinh thtc
khen thuong hoac cho y kién
bing vin ban hoic xem xét,
cho y kién bang vin ban:

Hoi dong TPKT
cap x&; Cong chuc
phu trach céng tac
TDKT cua UBND
cap x4

05 ngay

Mau 05

- Bién ban hop
xét hodc y kién
tryc tiép vao vin
ban xin y kién

B4

Tong hop v kién cua Hoi dong
TDKT:

+ Néu Hoi dong TPKT nhat tri
dé nghi khen thuéng: Dy thao
Quyét dinh va trinh Chu tich
UBND cap xa xem xét, ky
duyét

+ Néu Hoi dong TDKT khong
déng Y, du thao vin ban thong
bao cho ddi tuwong trinh khen
thuong trinh Cha tich UBND
cap x4 xem xét, ky duyét

Chi tich UBND
cap x&; Cong chuc
phu trach céng tac
TDKT cua UBND
cap xa

02 ngay

- Bién ban hop
Hoi dong
TDKT;

- Dy thao Quyét
dinh cua Chu
tich UBND cap
xa hoac Van ban
thdng béo cho t6
chuc trinh khen
thuong .
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Ky duyét Quyét dinh khen

Chu tich UBND

Mau 05
Quyét dinh khen

B5 |thuéng hodac Van ban théng | , = . 0,5 ngay
bao két qua cap xa thuoéng/Van ban
théng béo
Cong chuc phu
trach cdbng tac
g | Gidy chitng nhan va trinh TDKT cua UBND 02 naav | Gidv khen
Ch tich UBND x4 Ky cap xa; gay | ey
Chua tich UBND
cap xa
Mau 05
; A0 va phat ha . 50 ohe Quyét dinh va
B7 Dﬁong dau va phat hanh vén Vian ph(A’)ng~ 01ngay | i .
ban UBND cap x& lay chung
nhan/Van  ban
théng bao
Tiép nhan Quyét dinh khen | Cong chac phu | 01 ngay | Mau 05, 06
thuong, Gidy chiung nhan hoic | trach  cong  tac P _
. oA R T , Quyet dinh,
Bg | Van ban thong bao ket qua TBKT cua UBND -
L khung, Giay
cap xa
ching nhan/Van
ban thdng bao
Tra két qua truc tiép cho d6i |Cong chac bo| Gio |Mau 01, 06;
twuong hoic qua BoO phan|phan Tiépnhanva| hanh | Quyét dinh,
B9 |TN&TKT hoic qua duong|Tra két qua| chinh |khung, Gidy
Buu dién. UBND cép x4. chting nhan/Vin

ban thdng bao

* Truong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhdt la 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 1i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn Tiép nhdn va Tra két qua hodc Piém buu
dién Van héa xa doi véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bg phdn Mgt
cira ciia UBND cdp xd sang Piém Buu dién Van hba xa dé giri cho té chite trinh
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khen thuong.

BIEU MAU
N Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ™
Mau 01 I:j
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Méu 02 |E|j
Mau 02.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 |E|j
Mau 03.doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
MAau 04 Eﬂ
MAu 04 .doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
M3au 05 Eﬂ
Mau 05.doc
. S6 theo ddi hd so W
Mau 06 'jj
Mau 06 .doc
HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x&
hoic Piém buu dién Van hoa xa dbi véi nhitng don vi da thuc hién thi diém
chuyén Bo phan Mot cira cia UBND cap x4 sang Piém Buu dién Vian hoa xa.
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Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho so theo muc 2.3;

Bién ban hop xét hoac y kién truc tiép vao vian ban xin y kién;

Bién ban hop Hoi dong TDKT;

Quyét dinh khen thudng/Vin ban théng bao;

Ho so duoc luu tai BO phan xir Iy chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 nim. Sau khi
hét han, chuyén hd so dén don vi luu trix theo tham quyén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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I1.LINH VUC TIN NGUONG, TON GIAO

1. Ping ky hoat dong tin ngudong tai dia ban mot xa, phwong, thi tran.

KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.01

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

- Nguoi dai dién hoac ban quan 1y co sé tin ngudng co trdch nhiém giri vdn ban
ding ky hoat dong tin ngudng hing nimcham nhat 1a 30 ngay trudc ngdy co sé tin
ngudng bat dau hoat dong tin ngudng.

- D4ivéi co sé tin ngudng da théng bao hoat dong tin ngudng hang nim trudc ngay
Luat tin ngudng, tén gido c6 hiéu lec, cham nhat 1a 30 ngay ké tir ngay Luat c6
hiéu lyc c6 trach nhiém giri van ban dang ky dén Uy ban nhan dan cap xa noi c6 co
SO tin ngudng.

- Viée dang ky hoat dong tin ngudng hang nam chi thuc hién mot lan. Di voi hoat
dong tin ngudong khong co trong van ban da dang ky thi nguoi dai dién hoac ban
quan 1y co s& tin ngudng cd trach nhiém ding ky b sung.

2.2 | Céch thac thuc hién TTHC

- Truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hodc Piém buu dién Vin
hoa xa ddi véi nhirg don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cua
UBND cép x4 sang Piém Buu dién Vin héa xa;

- Qua duong buu dién.

N A LA AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Vin ban ding ky, theo mau BM.TG.01.01. X

2.4 | So6 lwong ho so: 01 bo

Thei han giai quyét: 15 ngaylam viéc, ké tir ngay UBND cap x& nhan duoc vin

25 ban dang ky hop lé
Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
26 T_ré két qua cap xa hoge Diém buu dién Vin héa xi déri véi nhiing don vi da thyc
hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cua UBND cap xa sang Biém Buu dién
Van hoa xa.
- Co quan thuc hién: UBND cap x4
7 |- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép x4

- Co quan dwoc iy quyén: Khong
- Co quan phoi hgp: Cac co quan lién quan

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic, ca nhan

Két qua giai quyét TTHC:Van ban tra loi chap thuan hodc khong chap thuan veé

29 viéc dang ky hoatdgng tin ngudng

2.10 | Quy trinh xir ly cbng viéc
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. . : Thoi Biéu mau/Két
TT Trinh tw Trach nhiém . ¢ e aQU/ ¢
gian qua
To chuic, c& nhan nop ho so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cip xa hoic Diém buu dién
Vin hoa xa d6i véi nhitng don
vi da thuc hién thi diém chuyén
B6 phan Mot cua cia UBND | _, he )
Cép x4 sang Piém Buu dién Vin TEA chuc, R ca
héa x& cong chuc TN&TKQ n "fm’ i corA\g o Mau 01, 02 (néu
B1 | kiém tra hd so: chic b phan ) Giohanh | o 66 13 sor theo
LA P TETRE . | tiép nhan va tra | chinh
+ Néu ho so day du thi lam tha | ) muc 2.3
I LA . .| két qua UBND
tuc ticp nhan ho so va hen ngay | . .
g cap xa
tra két qua.
+ Néu hod so chua day du thi yéu
cau to chac, ca nhan bd sung,
hoan thién ho so, néu khong b
sung hoan thién duoc thi tir chdi
tiép nhan ho so.
- Chuyén ho so dén cong chic
phu trach cdng tac tén giao cua
UBND cap x4 - Cong chirc tai
- Xem xét, kiém tra tinh hop 1é | bo phan Tiép ‘
cua hd so: Néu hd so hop 1€ thi | nhan va tra két Mau 01, 05 va Hb
trinh xin y kién Cha tich Uy ban | qua UBND cép so theo muc 2.3
B2 | nhan dan cip xi dé tién hanh | xa 03ngdy | Vian ban théng
tham dinh. - Cong chuc bao
- Néu hd so khong hop Ié thi Dy | phu trach cong
thao van ban thong bdo ly do|tac ton giao
khong tiép nhan hd so trinh 1anh | cap xa
dao UBND cap xa xem xét, Ky
duyét.
- Chu tri, phéi hop véi cac Ban, | -  Chua  tich . o
nganh doan thé cip x4 lién quan | UBND cip X4, rl\]/lau ESL Bien kt?i,m
dén cong tac ton gido di kiémtra [ c&c  bo  phan oP Nogc y Kien
thyc té. lién quan, cong guc ticp ‘faok_‘;an
: . , . X n xin ién;
B3 | - To chuc hop xem xét: chic phu trach | 10 ngay ¢ \ y, eq
s s o ea tc ton Du thao van ban
+ Néu thong nhat chap thuan thi | €ON9 < R -
; R SN S chap thuan hoac
dy thao vin ban chap thuan trinh | 9120 Cap Xa.

cha tich UBND cip x3 xem Xxét,
ky duyét.

van ban khong

chap thuan
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+ Néu khéng chap thuan thi du
thao van ban khdng chap thuan
trinh chu tich UBND cip x& xem
xét, ky duyét.

Mau 05; Vin ban

Ky duyét van ban chap thuan | Chy tich X ,
B4 yv }/e Ya“ Aa ;ap Aa u P { 0l ngay |chap thuan hoac
hoac van ban khong chap thuan | UBND cap x& . P A
khong chap thuan
. o . |- Van phong
Ban hanh van ban chap thuan | ;onp 45y MAu 05; Van ban
hoac khong chap thuan va . . s x N <
B5 2 A . |- Cong chuc|0lngay |chap thuan hoic
chuyén van ban cho cdng chirc ) ) n z .
R phu trach cong khong chap thuan
phu trach cong tac ton giao L,
tac ton giao
Tra két qua cho ca nhan, to chirc
tai WBQ;phap ;I?p r;)h.%n V{’;l Trazi!(Aet . Bo phan
gfl{a e gi‘? O TNTKQ M3u 01, 06
an hoa xa ol Yol Tne S UBND cipxa | Giohanh | van  ban  chép
B6 | vi da thuc hién thi diém chuyén ) ) . A 3 )
A A N - Cong chuac| chinh | thuian hoic khong
B6 phan Mot cua cua UBND , R J A
S P .~ <r<_ | phu trach cong chap thuan
cap xa sang Biém Buu dién Van | 7, ©
e x b . tac ton giao
hoa x4 hoac qua duong buu
dién.
3 |BIEU MAU
il
Mau 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
il
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
i
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chdi nhan giai quyét hd so
i
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
il
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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@j

Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo doi ho so

Vin ban dé nghi
BM.TG.01.01 @j

BM.TG.01.01

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Piém buu dién Van hoa xi d6i véi nhitg don vi da thuc hién thi diém chuyén
B6 phan Mot cira cia UBND cép xi sang Diém Buu dién Vin hoa xi. Mau 01, 05
luu theo hd so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop (néu co)

Vin ban chap thuan hoic khdng chap thuan

Ho so dugc luu tai bo phan xir ly truc tiép, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén
hd so dén bo phan luu trir ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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2. Ping ky bé sung hoat dong tin ngwéng ¢ dia ban mot xi, phwong, thi tran

KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.02

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Cham nhat 20 ngay truéc ngay dién ra hoat dong tin ngudng
2.2 | Cach thac thwc hign TTHC
- Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x& hoic Diém buu dién Vin hoa xa doi véi
nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén B phan Mot cira cia UBND cap x&
sang Diém Buu dién Van hoa x3;
- Qua duong buu dién.
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Bé}n Ban
chinh sao
@j
- BM.TG.02.01 X
Van ban dang ky, theo mau BM.TG.02.01
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
25 Thai han giai quyét: 15 ngay 1am viéc, ké tir ngdy UBND cap x3 nhan duoc vin
ban dang ky hop I¢é.
Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
26 T_ré ket qua cap xa hoge Piém buu dién Vian hoa xa déri v6i nhimg don vi da thyc
hién thi diém chuyén B phan Mot cua cia UBND cap xa sang Diém Buu dién
Van hoa xa
- Co quan thuc hién:UBND cap x4
7 |- Co quan c6 tham quye‘jzn quyét dinh:UBND cip x&
- Co quan dwoc uy quyen: Khong
- Co quan phéi hop: Cac co quan lién quan
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chac ton gido
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra 10i chap thuan hoic khéng chap thuan
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT | Trinh tw Trach nhiém T_hm Bléou mau/Ket
gian qua
T6 chuc, c& nhan nop ho so tai | —; , .
. . .. | To chac, ca
Bo phan '~I'|ép nhar\? va Tra !(ét nhan. cong . .
qua cap X hoge Diem buu dién | oy shan | Gie hanh | Mad 01 02 (néu
B1 | Van hoa xa doi va6i nhitng don vi c6), 06; ho so

tiép nhan vatra | chinh
két qua UBND
cap x&

da thyc hién thi diém chuyén Bo theo muc 2.3
phan Mot cira cia UBND cép x&

sang Piém Buu dién Van hoa xa,

45




cong chac TN&TKQ kiém tra
hd so:

+ Néu ho so day du thi lam tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

+ Néu ho so chua day du thi yéu
cau to chuc, c& nhan bo sung,
hoan thién hd so, néu khdng bd
sung hoan thién dugc thi tir chéi
tiép nhan ho so.

- Chuyén hd so dén cong chuc
phu trach céng tac ton giao cua
UBND cap x4

- Xem xét, kiém tra tinh hop 1&
ctia ho so: Néu hd so hop 18 thi
trinh xin y kién Chu tich Uy ban

- Cong chuec tai
bo phan Tiép
nhan va tra két
qua UBND cap

- Mau 01, 05 va
Hd so theo muc
2.3

B2 | nhan dan cip xa dé tién hanh | xa 03ngady |- Vin ban thong
tham dinh. - Cong chuc bao
- Néu ho so khong hop 1¢é thi Dy | phu trach cong
thdo vin ban thong bao ly do |tac ton giao
khong tiép nhan hd so trinh lanh | cip X3
dao UBND cép x& xem xét, ky
duyét.
- Chu tri, phdi hop véi cac Ban,
nganh doan thé cap xa lién quan .
dgn cong tac ton gipéo di kiér?l tra | Chu . tl(ih - M3iu 05. Bién
th té. USND cap xa, ban hop hoic
- ] cac bo phan an Nop noac y
- T6,ch1’rc’hc_>p xe,m xe,t: lign quan, cong Kien truc tlép va(?
+ Neu thong nhat chap thuan thi | chac phy trach van ban Xin y
B3 | du thao van ban cljép thuan trinh | ¢ong  tac ton 10 ngay | kién
chu tich UBND cap x& xem Xet, | gigo cip x4. - Dy thao van ban
ky duyét. chap thuan hoac
+ Néu khong chap thuan thi dy van ban khong
thao van ban khong chap thuan chap thuan
trinh chu tich UBND cap x& xem
xet, ky duyét.
Ky duyét van ban chap thuan | Chu tich . Mi}u 05; Yan b%n
B4 P 2 R . . |0lngay |chap thuan hoic
hoac van ban khong chap thuan | UBND cap x& . p A
khdng chap thuan
B5 |Ban hanh van ban chip thuan |- Vian phong |01ngay | Miu 05; 06; Vin
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hoic khong chiap thuan va | UBND cap xa ban chap thuan
chuyén vin ban cho cong chic |- Céng chuc hoac khéng chap
phu trach cong tac tén giao phu trach cong thuan
tac tén gido
Tra két qua cho cé& nhan, to chuc
tai Bo phan Tiép nhanva Trakét |- BO  phan
qua cap xa hoic Piém buu dién | TN&TKQ Mau 01, 06; Vian
B6 Vin hoa xa di V('ri7 nhiing C{on vi | UBND cip x& | Giod hanh | ban chap thua_tln
da thuc hi¢n thi diem chuyén B6 | - Cong chirc | chinh hoac khong chap
phan Mot cira caa UBND cap xa | phy trach cong thuan.
sang Diém Buu dién Van hoa xa | tac ton giao
hoac qua duong buu dién.
3 | BIEU MAU
)
Mﬁu 01 Mau 01.doc
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
i
Mﬁu 02 Mau 02.doc
Phiéu y&u cau bo sung hoan thién ho so
M
|\/|2:1U 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chbi nhan giai quyét ho so
i
Méu 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
b
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
b
Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi hd so
BM.TG.02.01 Iﬁj
BM.TG.02.01
Vin ban d& nghi
4 |HOSOLUU:

Mau 01, 02, 03,

04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x&

hodc Piém buu dién Vin héa xa ddi véi nhitng don vi d thyc hién thi diém chuyén
Bo6 phan Mot cira cia UBND cép x sang Diém Buu dién Van héa xa; Mau 01, 05
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luu theo ho so

- | Ho so theo muc 2.3

- | Bién ban hop (néu c6)

- | Van ban chap thuan hoic khéng chap thuan

Ho so duoc luu tai bo phan xu ly truc tiép, thoi gian lvu 03 nim. Sau khi hét han, chuyén
hd so dén bo phan luu trix ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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. Ping ky sinh hoat ton gido tap trung tai dia ban mét x4, phwong, thi trin

KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.03

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- T6 chirc ton gido ding ky sinh hoat ton gido tip trung cho tin d6 tai nhitng noi
chua du diéu kién thanh 1ap to chirc ton gido truc thudc; to chirc duge cp ching
nhan dang ky hoat dong ton gido dang ky sinh hoat ton gido tap trung cho nhiing
ngudi thude to chirc khi dap tng du cac diéu kién sau day:
+ C6 dia diém hop phap dé sinh hoat ton gido.
+ Nhom sinh hoat tén giao tap trung c6 nguoi dai dién la cong dan Viét Nam
thudng tra tai Viét Nam, ¢6 nang luc hanh vi dan su day di; khong trong thoi gian
bi ap dung bién phap xtr Iy hanh chinh trong linh vuc tin ngudng, ton giao; khong
c6 an tich hoac khéng phai 1a nguoi dang bi budc t6i theo quy dinh cua phép luat
vé té tung hinh su.
+ Noi dung sinh hoat ton giao khdng thudc truong hop quy dinh tai Diéu 5 cua
Luat tin ngudng, tén giao.
- Nhitng ngudi theo ton giao khong thudc truong hop quy dinh tai Khoan 1 Biéu 16
cua Luat Tin ngudng, ton gidao dugc dang ky sinh hoat tdn gido tap trung khi dap
mg du cac diéu kién néu trén va cac diéu kién sau day:
+ C6 gido ly, gido luat.
+ Tén cta nhom sinh hoat ton gido tap trung khong tring vai tén to chic ton giéo
hoic to chic d3 duoc cip ching nhan dang ky hoat dong ton giéo, tén to chuc
chinh tri, to chirc chinh tri - x& hoi hoac tén danh nhan, anh hiing dan toc.

2.2 | Cach thac thuc hiegn TTHC
- Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x4 hoic Diém buu dién Vin
hoa xa d6i véi nhitng don vi di thyuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira caa
UBND cap xa sang Diém Buu di¢n Van hoa xa;
- Qua duong buu dién.

2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
Van ban diang ky, theo mau BM.TG.03.01

_ b X
BM.TG.03.01

2.4 | S6 lwong ho so: 01bo

- Thai han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy UBND céap x& nhan du ho so
dang ky hop I¢.

2 | Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va

Tra két qua cap x& hoiac Piém buu dién Vian hoa xi ddi véi nhitng don vi da thyc
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hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cia UBND cép xd sang Diém Buu dién

Van hoa xa

- Co quan thuc hiégn:UBND cap x4

- Co quan c¢6 thim quyén quyét dinh:UBND cip x&

20\ Co quan dwoc iy quyén: Khang
- Co quan phdi hep: Cac co quan lién quan
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: To chic ton gido
2.9 | Két qua giai quyét TTHC:Van ban tra 1i chap thuan hoic khéng chap thuan
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
- . " Thoi I P S,
TT | Trinh tw Trach nhiém gian Biéu mau/Két qua
To chic, ca nhan nop ho so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cap x& hoic Piém buu dién
Vin héa xa ddi véi nhimg don
vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cra cia UBND | | ]
cap xa sang Diém Buu dién Vin T6A chic, A ca
héa xd, cong chic TN&TKQ nhz?ln, JONg o IMAu o1, 02 (néu
B1 | kiém trahé so: chic o phan | GIohanh | 6) “a6. hs sor theo
+ Néu hé so diy du thi lam thy | 1P ihan va o chinh o 5
tuc tiép nhan hd so va hen ngay tra ket qua
iz o j UBND cap xa
tra két qua.
+ Néu hd so chua day du thi yéu
cau to chuc, c& nhan bé sung,
hoan thién hd so, néu khdng b
sung hoan thién duoc thi tir choi
tiép nhan ho so.
- Chuyeén ho so dén cong chiic
phu trach cong tac ton gido cua | - CoOng chirc
UBND cap x4 tai  bo phan
- Xem xét, kiém tra tinh hop I¢ | Tiep nhan va - Mau 01, 05 va Ho
cua hd so: Néu hd so hop e thi | tra ket ’ qua so theo myc 2.3
B2 | trinh xin y kién Chu tich Uy ban | UBND capxa | 03 ngay |- Van ban thong
nhan dan cip xa dé tién hanh |- Coéng chuc bao

tham dinh.

- Néu hé so khong hop Ié thi Du
thao van ban thong béao ly do
khéng tiép nhan ho so trinh lanh

phu trach céng
tic ton giao
cap x&
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dao UBND cap x4 xem xét, ky
duyét.

- Chu tri, phéi hop véi cac Ban,
nganh doan thé cap xa lién quan
dén cong tac ton gido di kiém
tra thuc té.

- T6 chirc hop xem xét:

+ Néu théng nhat chap thuan thi

- Chua tich
UBND cép x4,
cac bo phan
lién quan,
cong chuc phu
trach cong tac

- Mau 05, Bién ban
hop hodc y kién
tryc tiép vao vin
ban xin y kién

B3 | dy thiao van ban chap thugn| &7 75 %] 15ngay | Dy thio van bn
trinh chu tich UBND cip xa | 0N 9lao cap S a0 !
xem xét, ky duyét xa. chap  thuan hogc

. Ay y,’. . van ban  khong
+ Neu khong chap thua’n thi du chép thuan
thao van ban khong chap thuan
trinh cha tich UBND cap xa
xem xét, ky duyét.
. ; ) Mau 05; Vin ban
Ky duyét van ban chap thuan | Chu tich . i}u Yan e}
B4 | hodc van ban khong chip thuan | UBND cépxa | "8y |chap thuan hoge
' g chap thiis P khdng chap thuan
Ban hanh vin ban chap thuan Vi ohe
hoic khong chap thuan va -UBNaS phong N
chuyén vin ban cho cong chic - apxa Mau 05, 06; Van
B5 | phu trach cdng tac ton gido - Cong chac| . ngay ban  chap  thuan
phu trach céng hoac khdéng chap
tac ton gido thuan
Tra két qua cho cé nhan, to chic
tai Bo phan Tiép nhan va Tra |- BO phan
két qua cap xa hoic Dié TN&TKQ <
¢t qua cap xa hoge Diem buu UBND ei G Mau 01, 06; Vin
dién Vin hda xa doéi véi nhitng Cap xa s \ < .
Can . R - , | Giohanh | ban chap thuan
B6 |don vi da thuc hién thi diém |- Cdng chuac , B R %
2 A A e \ , R chinh | hoac khong chap
chuyén Bo phan Mot ctra cua | phu trach cong thuan
UBND cép xd sang Piém Buu | tac ton gido :
dién Van hoa xid hoiac qua
duong buu di¢n
3 | BIEU MAU
Mau 01 Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
il
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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@j

Mau 03 Mau 03.doc

Phiéu tir chéi nhan giai quyét ho so
b

Mau 04 Mau 04.doc

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
i

Mau 05 Mau 05.doc

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
b

Mﬁu 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi ho so
BM.TG.03.01 @j
BM.TG.03.01
Vin ban dé nghi

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cap x&
hoic Piém buu dién Vin hoa xa d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND cap xi sang Piém Buu dién Vin hoa xi. Mau 01, 05
luu theo hod so

- | Ho so theo muc 2.3

- | Bién ban hop (néu c6)

- | van ban chap thuan hoic khong chap thuan

Ho so dugc luu tai bo phan xir ly truc tiép, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén
hd so dén bo phan luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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4. Thong bao danh muc hoat ddng tén gide ddi véi to chire cé dia ban hoat dong

ton gido & mat xa, phwong, thi tran.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.04

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- Cham nhat 1a 30 ngay ké tir ngay duoc chap thuan,to chuc tén gido truc thudc co
dia ban hoat dong ton gido & mot x& co trdch nhiém gui van ban thong bao danh
muc hoat dong ton gido dién ra hing nim dén Uy ban nhan dan cap xa.
- Cham nhét 1a 30 ngay ké tir ngay Luat Tin ngudng, t6n gido co6 hiéu luc, to chic
ton giao truc thudc co dia ban hoat dong ton giao & motxa trudc ngay Luat co hiéu
lyc ¢6 trach nhiém théng bdo danh muc hoat dong tén gi4o dién ra hang nim dén
Uy ban nhan dan cap xa.
- Viéc thdng bao danh muc hoat dong ton giao dién ra hang nam chi thyc hién mot
lan. DI véi cac hoat dong ton gido khong cd trong danh muc da thong béao thi
ngudi dai dién to chic o trach nhiém giri van ban thong bao bo sung dén Uy ban
nhan dan cap xa.

2.2 | Cach thac thuc hiegn TTHC
- Tryc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa hoic Piém buu dién Vin
hoa xa ddi v6i nhitng don vi di thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cta caa
UBND cap xa sang Diém Buu dién Vian hoa xa
- Qua duong buu dién

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: Bfm Ban

chinh sao
i
_ N BM.TG.04.01 X

Van ban théng béo, theo mau BM.TG.01.04 va
c4c tai liéu kém theo (néu cd).

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo

’e Thai han giai quyét: 1,5 ngay lam viéc sau khi UBND cap xa nhan duoc van ban
thong bao hop 1€
Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va

26 Tra két qua cap xa hoge Diém buu dién Vian hoa xa déri véi nhitg don vi da thyc
hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cua UBND cap xa sang Biém Buu dién
Vian hda xa
- Co quan thuc hién: UBND cép xa

27 |- Co quan c6 thim quyijen quyét dinh: UBND cap x4
- Co quan dwoc uy quyen: Khéng
- Co quan phoi hep: Cac co quan lién quan
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2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc ton giéo

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban xac nhan caia UBND xa vé viéc tiép nhan

théng bao.

2.10

Quy trinh xw ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thaoi
gian

Biu mau/Két

qua

Bl

To chuc, ca nhan nop ho so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cap xa hoic Piém buu dién
Vin héa xa ddi véi nhirmg don vi
da thuc hién thi diém chuyén Bo
phan Mét ctra cia UBND cép xa
sang Piém Buu dién Vin hoa x4,
cdng chirc TN&TKQ kiém tra hd
SO

+ Néu hod so day da thi 1am tha
tuc tiép nhan hod so va co giay
hen tra két qua cho té chic ton
gido.

+ Néu ho so chua day du thi yéu
cau to chuc, ca nhan bd sung,
hoan thién hd so, néu khong bd
sung hoan thién duoc thi tir choi
tiép nhan ho so.

Té chic ton
giao, cong
chac bo phan
tiép nhan va tra
két qua UBND
cap x&

Gio hanh
chinh

Mau 01, 02 (néu
c6), 06; hd so
theo muc 2.3

B2

- Chuyén ho so dén cong chiic
phu trach céng tac ton giao cua
UBND cap x&

- Xem xét, kiém tra tinh hop 18
cta hd so: Néu hd so hop 1¢ thi
du thao van ban xac nhan cua
UBND cap x& vé viéc da tiép
nhan thong bao dé cha tich
UBND cép xa ky duyét.

- Néu hd so khong hop 1é thi Dy
thao van ban thong bao ly do
khéng tiép nhan hd so trinh lanh
dao UBND cip xa xem xét, ky
duyét.

- Cbng chtrc tai
bo phan Tiép
nhan va tra két
qua UBND cap
Xa

- Cong chuc
phu trach coéng
tic tbn giao
cap xa

0,5 ngay

Mau 01, 05 va Ho
so theo muc 2.3

- Van ban thong
bao

B3

Ky duyét van ban xac nhan cua
Uy ban nhan dan cap xa vé tiép

Chu tich
UBND cap x4

0,5 ngay

Mau 05; Vin ban
xac nhan
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nhan théng béo

- Van phong
Ban hanh vin ban xac nhan va | UBND cap xa .
B4 | chuyén van ban cho cﬁng'chfrc - Cbng pchfxc 0,5 ngay N!ﬁu Of; Van ban
phu trach céng tac tén gido phu trach cong xac nhan
tac tén gido
Tra két qua cho ca nhan, t6 chic
tai Bo phan Tiép nhanva Trakét |- Bo  phan
qua cip x& hoic Piém buu dién | TN&TKQ
gg | Van hoa xa ddi véi nhimng don vi | UBND cap xd | Gio hanh | Miu 01,06; Vin
da thuc hién thi diém chuyén B | - Céng chuc | chinh ban xac nhan
phan Mot cira cua UBND cap Xa | phy trach cong
sang Di€ém Buu dién Van hoa xa | tic ton giao
hoac qua duong buu di¢n
3 | BIEU MAU
=
Mﬁu 01 Mau 01.doc
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
=
Mﬁu 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
2]
M?lu 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chbi nhan giai quyét ho so
=
MZ:IU 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
i
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
il
Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi ho so
BM.TG.04.01 @j
BM.TG.04.01
Van ban thong bao
4 |HOSOLUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cap x&
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hodc Diém buu dién Vin hoa xi d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND cap xi sang Piém Buu dién Vin hoa xa. Mau 01, 05
luu theo hd so

Ho so theo muc 2.3

Vin ban xé4c nhan caa UBND cap x&

Ho so duoc luu tai bo phan xu ly truc tiép, thoi gian lvu 03 nim. Sau khi hét han, chuyén
hd so dén bo phan luu trir ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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5. Théng bao danh muc hoat ddng tdn gido bd sung ddi véi té6 chire c6 dia ban

hoat dgng ton gido & mdt sé xa, phwong, thi tran

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Cham nhat 1a 20 ngay truée khi dién ra hoat dong ton gido khéng cé trong danh
muc d3 thong bao hiang niam, ngudi dai dién cua té chirc ton gido truc thudceo dia
ban hoat dong ton gido & mot x& ¢ trach nhiémgiri van ban thong bao bd sung dén
Uy ban nhén dan cap xa.
2.2 | Cach thwc thuc hiegn TTHC
- Truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hodc Piém buu dién Vin
hoa xa d6i voi nhitng don vi dd thyc hién thi diém chuyén B phan Mét ctra cua
UBND cap xa sang Diém Buu dién Vin hoa xa;
- Qua duong buu dién.
N 5 Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, b om: .
phan ho so; bao g0 chinh sao
iz
_ BM.TG.05.01 X
Vin ban thong béo, theo mau BM.TG.05.01 va
cé4c tai lieu kém theo (néu co).
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
’e Thoi han giai quyét: 1,5 ngay lam viéc, ké tir khi UBND cap x& nhan duoc vin
" | ban théng béo hop Ié.
Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
2e | T két qua cap xa hodc Diém buu dién Van hoa xa ddi véi nhitng don vi da thuc
" | hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cia UBND cép xa sang Piém Buu dién
Van hoa xa
- Co quan thuc hién: UBND cap x4
7 | Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cip xa
" | - Co quan dwoc iy quyén: Khong
- Co quan phoi hep: Cac co quan lién quan
2.8 | Pbi twong thuc hién TTHC: T6 chic ton gido
’9 Keét qua giai quyét TTHC: Vin ban xac nhan cua UBND cap x4 vé viéc tiép nhan
| théng béo.
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2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
. . : Thoi Bié mAau/Keé
TT | Trinh tw Trach nhiém . ¢ eou au/Ket
gian qua
T6 chic, ca nhan nop ho so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cap xa hoic Diém buu dién
Vin héa xa ddi véi nhirmg don vi
da thuc hién thi diém chuyén Bo
phan Mot ctra cia UBND cap x4
sang Diém Buu dién Van héa x3, | T chac  ton
cong chiic TN&TKQ kiém tra | gigo con N ,
o oo oo, B9 | Mau 01, 02 (néu
0 80: chac bo phan | Gio hanh| A
Bl LA T, | ik N . cd), 06; ho so
+ Neu ho so day du thi lam tha | tiep nhan va tra | chinh
- £ A A N ) . theo muc 2.3
tuc tiep nhan ho so va c6 giay | két qua UBND
hen tra két qua cho té chic ton | cip xa
giao.
+ Néu ho so chua day du thi yéu
cau to chuc, ca nhan bd sung,
hoan thién hd so, néu khéng bd
sung hoan thién duoc thi tir chdi
tiép nhan ho so.
- Chuyén ho so dén cong chuc
phu trach céng tac ton giao cua
UBND cap xa X _
N 4 Kid h hop |8 - Cong chuc tai
- Xem xét, kiém tra tinh hop ¢bo phan Tiép . \
cua ho so: Neu ho sohop léthi| .~ o . % - Mau 01, 05 va
du thao van ban xac nhan cu nhan va tra ket Ho6 so theo muc
u thao van ~an‘xa(_: nhan (?1’1a qua UBND cép :
UBND cip x& vé viéc da tiép | . . |23
B2 R R . N o xa 0,5 ngay . , .
nhan thong bao dé chu tich o he - Van ban thong
UBND cép xa ky duyét. - ~ong - chuc bao
N&U hd so khane hap 16 thi D phu trach cong
- NeU No so khong qp,e_:t I PUac ton gido
thao van ban thong béo ly do cp Xd
khong tiép nhan ho so trinh lanh
dao UBND cip x& xem Xxét, ky
duyét.
Ky duyét van ban xac nhan cua . x
Y GUYEt van ban 7ac Ml cuaf o, tich .| MAu 05; Van ban
B3 | Uy ban nhan dan cap xa ve tiep «_~ |0,5ngay , .
A A , UBND cap xa xac nhan
nhan théng béo
Ban hanh vin ban xac nhan va |- Van phong .| Mau 05, 06; Van
B4 . R +~_|0,5ngay y n
chuyén vin ban cho cong chirc | UBND cap xa ban x&c nhan
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phu trach céng tac tén gido - Cong chuac
phu trach coéng
tac tén gido
Tr_é két qua chg ca nhém1 to Chl:f’C _ By phan
qua cap xa hc,)-ac I—?lem buu dién | ,gND chp xa o N
Van hoa xa doi voi nhitng don vi R .| Gig hanh | Mau 01,06; Van
B5 | .. . .|- Cong chac| .
da thuc hién thi diém chuyén Bo . R chinh ban xac nhan
A N AAF v z_ _~ | phu trach cong
phan Mot ctra cia UBND cap xa {4C 16 iAo
sang Diém Buu dién Vin hoéa g
xah odc qua duong buu dién.
3 |BIEU MAU
i
Mau 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
il
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
2]
Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi ho so
BM.TG.05.01 @j
BM.TG.05.01
Van ban théng béo
4 |HOSOLUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Diém buu dién Van hoa xa d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND cap x3 sang Piém Buu dién Vin hoa xi. Mau 01, 05

luu theo ho so
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- | Ho so theo muc 2.3

- | Van ban xac nhan cia UBND cép x&

Ho so duoc luu tai bo phan xu ly truc tiép, thoi gian lvu 03 nim. Sau khi hét han, chuyén
hd so dén bo phan luu trir ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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6. Ping ky thay doi nguwoi dai dién cia nhom sinh hoat ton gido tap trung.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.06

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Khdng

2.2 | Cach thwc thuc hiegn TTHC

- Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hodc Piém buu dién Vin
hoa xi d6i voi nhitng don vi d thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cia cua
UBND cép xi sang Piém Buu dién Vin hoa xa.

- Qua duong buu di¢n

A L3 3 Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho om:
3 anh phan ho so, bao gom chinh | sao
i
- BM.TG.06.01 X
Vin ban ding ky, theo mau BM.TG.06.01

2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc hd so hop 1.

Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cap x& hodc Piém buu dién Vin héa xa ddi voi nhitng don vi da thuc

26 hién thi diém chuyén Bo phan Mot cara cia UBND cap xa sang Piém Buu dién
Van hoa xa.
- Co quan thuc hién:UBND cap x&

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh:UBND cap xa

- Co quan dwoc iy quyén: Khong
- Co quan phéi hop: Cac co quan lién quan

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic, c& nhan ton gido

2.9 | Két qua giai quyét TTHC:Van ban tra loi chap thuan hodc khdng chap thuan

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc

. ) _ Thoi Biéu mau/Ké
TT Trinh ty Trach nhiém . ol eu aﬁu/ et
gian qua
B1 T chire, ca nhan nop hd so tai B6 | T6  chac, cé& | Giohanh | Mau 01, 02 (néu
phan Tiép nhan va Tra két qua | nhan,  cbng| chinh |c6), 06; hd so
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cap xa hoiac Piém buu dién Vin
hoa xa dbi véi nhitng don vi da
thuc hién thi diém chuyén Bo
phan Mot ctra cia UBND cap x&
sang Piém Buu dién Vian hoa x4,
cong chirc TN&TKQ kiém tra hd
SO

+ Néu ho so day da thi lam tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

+ Néu hd so chua day du thi yéu
cau to chic, c& nhan bo sung,
hoan thién hd so, néu khong bd
sung hoan thién dugc thi tir chi
tiép nhan ho so.

chuc bo phan
tiép nhan va tra
két qua UBND
cap xa

theo muc 2.3

- Chuyén ho so dén cong chuc
phu trach cong tac ton giado cua
UBND cap x4

- Xem xét, kiém tra tinh hop 1&
ctia hod so: Néu ho so hop 18 thi
trinh xin y kién Chu tich Uy ban

- Cong chuc tai
bo phan Tiép
nhan va tra két
qua UBND cép

Mau 01, 05 va
Ho so theo muc

B2 |nhan dan cip xa dé tién hanh | x& 03ngay |23 hoic Vin
tham dinh. - Cbng chuc ban thong bao
- Néu hd so khong hop Ié thi Dy | phu trach cong
thao van ban thong bao ly do [tac ton giao
khong tiép nhan hd so trinh lanh | cap xa
dao UBND cap xa xem xét, ky
duyét.
- Chu tri, phdi hop voi cac Ban,
nganh doan thé cip x4 lién quan \ ) -
gann doan te cap xa e - Chu tich - Mau 05, Bién
dén cong tac ton gido di kiém tra L )
£ UBND cap xa, ban hop hoic y
thuc te. , . . 2 .2
T6 chtc hop xem xét: cac bo - phan kien - tryc  ticp
chuenop xeMx&-——— Tign quan, cong vio van ban xin
+ Neéu thong nhat C’hap thuan thi chtc phu trach \ y Kién
B3 | du thao van ban chap thuan trinh 10 ngay

chu tich UBND cép x4 xem Xxét,
ky duyét.

+ Néu khong chip thuan thi dy
thao vin ban khdng chap thuan
trinh cha tich UBND cdp x4 xem
xet, ky duyét.

cbng tac tén
gido cap xA.

- Dy thao van
ban chap thuan

hoac van ban
khdng chap
thuan
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Mau 05; Van

B4 Ky duyét van ban chép thuan| Cha  tich 01 ngay ban chap thuan
hoac van ban khéng chap thuan UBND cap xa hoac khong chap
thuan
Ban hanh vin ban chap thuan
hodc khong chéap thuan va chuyén | - Van phong M3u 05 06
védn ban cho cong chic phu trach | UBND cép xa Vin ban chap
B5 | cOng tac ton giao - Cong chac| 0lngay | thuan hoac
phu trach cong khong chap
tac ton gido thuan
Tra két qua cho ca nhan, t6 chutc
tai B phan Tiép nhan va Tra két |- B  phéan
qua cip x& hoic Piém buu dién | TN&TKQ Mau 01, 06; Van
gg | Van hoa xi déi v6i nhimg don vi | UBND capxa | Giov hanh | ban chip thuan
da thuc hién thi diem chuyén B | - Coéng chac | chinh hoac khong chap
phan Mét cira cia UBND cap X3 | phu trach cong thuan
sang Piém Buu dién Vin hoa xi | tac ton gido
hoac qua duong buu dién.
3 | BIEU MAU
il
Mﬁu 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
il
Mﬁu 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
i
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chbi nhan giai quyét ho so
il
Mﬁu 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
il
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
il
Méu 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi ho so
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BM.TG.06.01 @j

BM.TG.06.01
Van ban dé nghi

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Diém buu dién Vin hoa xa d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND cép x3 sang Diém Buu dién Vin hoa xa. Mau 01, 05
luu theo hd so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop (néu co)

Vin ban chap thuan hoic khéng chap thuan

Ho so duoc Iuu tai bo phan xir ly truc tiép, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han,
chuyénhd so dén bo phan luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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7. Pé nghi thay déi dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung trong dia ban mot x4,
phwong, thi tran

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.07

2

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC:

Cham nhat 1a 10 ngay ké tir ngay duoc chap thuan dja diém mai, nhém sinh hoat
tén gido tap trung phai chim dut sinh hoat ton gido tai dia diém cii va c6 trach
nhiém théng b&o bang vin ban dén Uy ban nhan dan cip xa

2.2

Céch thwrc thuc hién TTHC

- Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hodc Piém buu dién Vin
hoa xa ddi véi nhitng don vi da thyuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cua
UBND cép x4 sang Diém Buu dién Vin héa xa;

- Qua duong buu dién.

2.3

Ban Ban

Thanh phan hb so, bao gbm: '
pha 0 S0, bao go chinh sao

@j

BM.TG.07.01 X

Vin ban dang ky, theo mau BM.TG.07.01

2.4

S6 lwong hd so: 01 b

2.5

Thai han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc hd so hop 1é.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cap x& hoiac Piém buu dién Vian hoa xi d6i véi nhitng don vi di thyc
hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cua UBND cip x3 sang Piém Buu dién
Van hoa xa.

2.7

- Co quan thuc hién: UBND cap x4

- Co quan c¢é thim quyén quyét dinh: UBND cap x4
- Co quan dwoc iy quyén: Khong

- Co quan phoi hgp: Cac co quan lién quan

2.8

Poi twong thuc hign TTHC: T6 chic ton gido

2.9

K&t qua giai quyét TTHC: Van ban chap thuan hoic khéng chap thuan

2.10

Quy trinh xi ly cong viéc

TT

Thoi Biéu mau/Két

Trinh tw Trach nhiém . R
gian qua
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T6 chirc, ca nhan nop ho so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cap xa hodc Diém buu dién
Vin hoa xa ddi véi nhiing don vi
da thuc hién thi diém chuyén Bo
phan Mot cira cia UBND cap x4
sang Piém Buu dién Vin hoa x4,
cong chac TN&TKQ kiém tra

T
nhan,

chuc, ca
cong

Mau 01, 02 (néu

A hv 0 phan | Gio hanh | .
B1 | hoso: fiéucnhz('r)] At cGhlf;lh " eo), 06; ho so
+ Néu hd so day dit thi lam tha | o> theo muc 2.3
2 L . .| ket qua UBND
tuc tiep nhan ho so va hen ngay | , .
o cap x4
tra két qua.
+ Néu ho so chua day du thi yéu
cau to6 chtc, ca nhan bo sung,
hoan thién hd so, néu khéng bd
sung hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhan ho so.
- Chuyén ho so dén coéng chic
phu trach céng tac tén giao cua
UBND cap x4 - Cong chc tai
- Xem xét, kiém tra tinh hop 1& | bd phan Tiép MEU 0L.05: H3 so
cua ho so: Néu hd so hop 1é thi | nhan va tra két S _
R R o : B theo muc 2.3 hoac
trinh xin y kién Chu tich Uy ban | qua UBND cap Vin ban  théng
B2 | nhan dan cap xa dé tién hanh | xa 03NGaY |\ e ndl R so
tham dinh. - Cong chirc khang hop 1¢
- Néu hd so khéng hop Ié thi Dy | phu trach cong o
thao van ban thong bao ly do [tac ton giao
khong tiép nhan hd so trinh lanh | cap xa
dao UBND cép x& xem xét, Ky
duyét.
e o o
ngan oan tnh¢ Ca J4 ~ ~
d%  coan e cap xa IEn UBND cap xa, Mau 05, Bién ban
én cong tac ton gido di kiémtra | _, A A SR
: cac bo phan hop hoic y kién
thuc te. i R .
T4 chitc h " lién quan, cong truc tiép vao van
- 10 LAUC hop Xerm Xet. chirc phy tréch _|ban xin y kién;
B3 | + Néu théng nhat chap thuan thi 10 ngay

du thao van ban chap thuan trinh
chu tich UBND cap xa xem xét,
ky duyét.

+ Néu khdng chap thuan thi du
thao van ban khéng chip thuan

cong tac tbn
gi4o cap xa.

Du thao van ban
chap thuan hoic
van ban khong
chap thuan
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trinh cha tich UBND céap xa xem
xét, ky duyét.

Mau 05; Vin ban

B4 K)’/V du,y o qVén Pén Cqép thAuan Chu z ti? h 1 ngay chap thuan hoic
hoac van ban khéng chap thuan | UBND cap xa . p .
khong chap thuan
Ban hanh van ban chap thuan
hoic khong chip thun va|- Vin phong . )
chuyén vin ban cho cong chic | UBND cap xa 'V!au 05; 06; Vim
B5 | phu trdch cang téc ton gido . Cong chic | 0Llngay | Pan chap thuan
) R hoac khéng chap
p,hu Atrach, cong thuan
tac ton gido
Tra két qua cho c& nhan, té chuc
tai Bo phan Tiép nhanva Trakét |- BO  phan
qua cap xa hoic Piém buu dién | TN&TKQ Mau 01,06; Vin
g | Van hoaxa ddi véi nhimg don vi | UBND capxd | Giy hanh | ban chip thuan
da thuc hién thi diem chuyén B6 | - Cong chuc | chinh hoac khéng chap
phan Mot ctra cia UBND cip x4 | phu trach cong thuan
sang Piém Buu dién Van hoa xa | tac ton giao
hoac qua duong buu dién.
3 | BIEU MAU
@j
Méu 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
il
Méu 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
il
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chbi nhan giai quyét hd so
il
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
il
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

67




]
Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi hd so
BM.TG.07.01 @j
BM.TG.07.01
Vin ban d& nghi

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 lru tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Piém buu dién Vian héa xa ddi véi nhitng don vi da thyc hién thi diém chuyén
B6 phan Mot cira cia UBND cép xi sang Diém Buu dién Vin héa x3. Mau 01, 05
luu theo hd so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop (néu co)

Vin ban chap thuan hoic khdng chap thuan

Ho so dugc luu tai bo phan xir ly truc tiép, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén
hd so dén bo phan luu trir ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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8. Pé nghi thay ddi dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung dén dia ban x& khéc.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.08

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Cham nhat 1a 10 ngay ké tir ngay duoc chap thuin dija diém méi, nhom sinh hoat
tén gi4o tap trung phai chdm dat sinh hoat ton gido tai dia diém cii va cé trach
nhiém théng bao bang van ban dén Uy ban nhan dan cip xi noi ¢ dia diém sinh
hoat ton gi4o tap trung cii kém theo ban sao ¢ ching thyc vin ban chap thuan cia
Uy ban nhén dan cap x4 noi c6 dia diém sinh hoat ton gi&o tap trung mai.

2.2 | Cach thwc thuc hiegn TTHC

- Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hodc Piém buu dién Vin
hoa x3 ddi vai nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cua
UBND cép xi sang Diém Buu dién Vin hoa x3;

- Qua duong buu dién.

5 A A ) Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Vin ban dang ky, theo mau BM.TG.08.01 X

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc hd so hop 1.

Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cap x& hoac Piém buu dién Vian hoa xi ddi véi nhitng don vi da thyc

26 hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cua UBND cap x& sang Diém Buu dién
Van hoa xa
- Co quan thyc hién: UBND cép xa

7 |" Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén

- Co quan dwoc iy quyén: Khong
- Co quan phoi hep: Cac co quan lién quan

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: To chic ton gido

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chap thuan hoic khdng chap thuan

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc

Thoi Biéu mau/Két

TT | Trinh tw Trach nhiém . R
gian qua
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T6 chic, c& nhan ndp ho so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cip x& hodc Diém buu dién
Vin hoa xa dbi voi nhitng don
vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot ctra cia UBND
cip xi sang DPiém Buu dién

T6 chuc, ca nhan,

Van hoa x&, cdng chac|cong chic bo Gis hanh Mau 01, 02 (néu
B1 | TN&TKQ kieém tra ho so: phan tiép nhan va chinh cd), 06; hd so
+ Néu ho so day du thi lamtha | tra  két  qua theo muyc 2.3
tuc tiép nhan hd so va hen ngay | UBND cap x&
tra két qua.
+ Néu hd so chua day du thi
yéu cau td chac, cad nhan bd
sung, hoan thién hd so, néu
khong b6 sung hoan thién duoc
thi tir chdi tiép nhan ho so.
- Chuyén hé so dén cong chic
phu trach cong tac ton giao cua
UBND cap x& . L
Y iR . |- Cong chuc tai
- Xem xet, kiem tra tinh hop 1€ | , . . - 2
y o A A A .. | DO phan  Tiep X A
cua ho so: Néu ho so hop 1€ thi . N Mau 01, 05; HoO
trinh xin § Kién Cha tich Uy | on V& trd ket th 23
rinh xin y |enA u tich Uy qui UBND cip \ 0 theo {nuc :
B2 |ban nhan dan cap x& va thuc 5 03ngay |hoac Vian ban
hién cac budc tiép theo. X , thong bao néu ho
L A ... |- Cobng chuc phu N A
- Néu ho so khong hop 1€ thi |, , o . ", so khong hop [¢.
o R ;. | trach cOng tac ton
Du thao van ban thong bao ly | .. 2 °.
N A gido cap xa
do khong tiép nhan ho so trinh
lanh dao UBND cap x3 xem
xét, ky duyét.
Lanh dao UBND cap xa xem N
A - Lanh  dao
XeLho so: UBND cip xa Miu 05; Bié
5 . a - .
- T6 chuc kiém tra thyc dia ) p’ . ai , Bten
T4 chic h - Cong chuc phu ban kiém tra thuc
B3 oc u o‘p ., . |tréchcong thc ton | 9 ngay | dia; Bién ban hop
bgllilglao‘ To leilh dé C:Tu ncﬁ gi4o. - To trinh cua
BN Cap\xa \A sa:1 o gul | Cic bo phan UBND Cép X8
To trinh (kem theo ho so) cho | ..
A X lién quan
UBND cap huyén.
g4 | NOP N0 so tai Trung tam hanh | Cong chic cap |, ngdy Mau 01, 02 (néu

chinh céng cap huyén

xa/Nhan vién buu

c6), 06 va ho so
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dién kem theo
Cong chuc
TN&TKQ
A A \ A z A M’X 1 N h)\
B5 Chu;xlenq h(,> so cho Phong Noi | Can bo 0.5 ngay au‘O , 05 va ho
vu dé xu ly TN&TKQ so kém theo
Xem xét tham dinh ho so ~ .
. Mau 05 va Du
Du thao van ban chap thuan . .- X , g \
5 ) P A R Phong NGi vu cap . thao van ban
B6 | hoic khong chap thuan, trinh . 05 ngay £ « <
linh dao UBND cip huva huyén chap thuan hoac
anh 40 cap huyen khong chép thuan
Xem xét
Lanh dao UBND cap huyén
Xem Xeét t:y tr|~nh Vf';l ho sAo Ctla Lanh dao UBND \ Me:u 05; Yan ba}n
B7 | UBND cap xa. Ky duyét van cAo huven 01 ngay |chap thuan hoac
ban chap thuan hodc van ban puye khong chap thuan
khong chap thuan
4t ha 3 én van ban | Cong chac Phon <
Phat hanh va Achuye‘n van l?an 0 g chu g M3u 05: Van ban
cho Trung tdm hanh chinh | noi vu/ . . A y
B8 | . p oz 2 0,5ngay |chap thuan hoac
cong cap huyén de tra cho t6 | Vin thu UBND A £ «
g A . khong chap thuan
chuc, ca nhan cap huyén
. C , Mau 01, 06; Vi
Tra két qua cho UBND cap xa | Can bo b;]u ché thu;l
B9 | (trd truc tiép hoic qua buu | TN&TKQ/Nhan |0lngay |- SMap thud
A A A hoac khong chap
dién) vién buu dién .
thuan
UB:ND\ cap x? tIeE) nhaqn ket Miu 05, 06; Vin
qua va chuyén ket qua cho i ; A
R , , R , Lo . ban chap thuan
B10 | cong chac phuy trach cong tac | UBND cap xa 0,5 ngay 3 A X
TS S 2 e oz hoac khong chap
ton giao dé tra cho to chuc, ca .
A thuan
nhan
Tra két qua cho t6 chuc, ca
nhan tai Bo phan Tiép nhanva |- B phan
3 ké 4 cap X& hoic Piém | TN&TK N
Tra ket qua cap xa hoge Biem Q Mau 01, 06; Vin
buu dién Van hoa x3 do6i voi | UBND cap xa e s , % .
N . en s n , Gio hanh | ban chap thuan
B11 | nhitng don vi da thyc hién thi | - Cong chac phu . . R J
2 2 DA ~hAn MAE t v oa .| chinh hoac khong chap
diém chuyén Bo phan Mot cuira | trach cong tac tén thuan
cia UBND cap xi sang Diém | gido '
Buu dién Vin hoéa xicap xa
hoac qua duong buu dién
3 | BIEU MAU
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@j

Mau 01 Mau 01.doc

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
]

Mau 02 Mau 02.doc

Phiéu yéu cau bé sung hoan thién ho so
i

Mau 03 Mau 03.doc

Phiéu tir chbi nhan giai quyét hd so
i

Mau 04 Mau 04.doc

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
il

- | Mau 06 Mau 06.doc
S theo ddi ho so
BM.TG.08.01 IEJ
- BM.TG.08.01
Vin ban d& nghi
HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Diém buu dién Vin hoa xa d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND cap x3 sang Piém Buu dién Vin hoa xi. Mau 01, 05
luu theo hod so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop (néu co)

To trinh cia UBND cap x4 giri UBND cap huyén

Vin ban tra 16i chap thuan hoic khéng chap thuan

Ho so duoc luu tai bd phan xi ly truc tiép, thoi gian lvu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so dén bo phan luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.

72




9. Thong béo vé viéc thay ddi dia diém sinh hoat tén gido tap trung.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.09
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Cham nhat 1a 10 ngay ké tir ngay duoc chap thuin dija diém méi, nhém sinh hoat
tén gi4o tap trung phai chdm dat sinh hoat ton gido tai dia diém cii va c6 trach
nhiém thdng bao bang vin ban dén Uy ban nhan dan cip x noi c¢6 dia diém sinh
hoat ton giao tap trung ci.
2.2 | Cach thac thuc hiegn TTHC
- Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hodc Piém buu dién Vin
hoa x3 ddi véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cua
UBND cap xa sang Diém Buu dién Vin hoa xa;
- Qua duong buu dién.
2.3 | Thanh phin hd so, bao gdm: Ban | Ban
' P ’ g0t chinh | sao
=
_ BM.TG.09.01 X
Vin ban thong béo, theo mau BM.TG.09.01 va Cac
tai liéu kém theo (néu cd).
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
’e Thai han giai quyét: 1,5 ngay lam viéc, ké tir khi nhan dugc van ban théng béo
| hoplé.
Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
26 Tra két qua cap x& hoic Diém buu dién Van hoa xi d6i véi nhitng don vi da thuc
" | hién thi diém chuyén Bo6 phan Mot cira cia UBND cép xd sang Piém Buu dién
Van hoa xa
- Co quan thuc hién: UBND céap xa
27 |- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cip xa
" | - Co quan dwoc iy quyén: Khong
- Co quan phoi hep: Cac co quan lién quan
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Cé& nhan,to chic tén gido
’9 Két qua giai quyét TTHC: Vin ban xac nhan cia UBND xa vé viéc tiép nhan
| théng béo.
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
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. . . Thoi | Biéu mau/Két
TT Trinh ty Trach nhiém . ¢ e,u aufke
gian qua
Tb chic, ca nhan nop ho so tai Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua
cap x& hoic Piém buu dién Vin
hoa xa ddi voi nhitng don vi da
thuc hién thi diém chuyén Bo
phan Mot cira ciia UBND cap X | _, I
sang Piém Buu dién Van hoa xa, T_0, chuc Aton
cong chirc TN&TKQ kiém tra hd | 9130 cong I Mau o1, 02 (néu
. chitc bé phan | Gio hanh | , A
Bl | s tiép nhanvatra | chinh | €0 08 ho so
+ Néu ho so day da thi lam tha ;p : theo muc 2.3
- £ Ay A o a ket qua UBND
tuc tiép nhan ho so va co giay hen | .,
) LA , R e eAL iz Cap Xa
tra két qua cho to chuc tén giao.
+ Néu ho so chua day du thi yéu
cau to chic, c& nhan bo sung,
hoan thién hd so, néu khong bd
sung hoan thién dugc thi tir chi
tiép nhan ho so.
- Chuyén ho so dén coéng chuc
phu trach cong tac ton giado cua
UBND cép x4 Cona chitc tai
p - ucC tal ~ \
- Xem xeét, kiém tra tinh hop 1€ |, . gA L Mau 01,05; HoO
, A X A . ... | b0 phan Tiep
cua ho so: Neu ho so hop 1€ thi o e R so theo muc 2.3;
AR ] 7 | nhan va tra ket g ) ,
du thao van ban xa&c nhan cua . £ Van ban Xxac
. s . .7 1qua UBND cap R B B
B2 UBND cap x& vé viéc da tiep 5 0.5 nad nhan hoac Van
nhgn thong bio dé cha tich| " |7 98Y Ipan thong béo
UBND cip x4 ky duyét. - ~ong - chuc néu hd so khong
N A R phu trach cong hob |2
- Néu ho so khong hop 1€ thi Du | |, A ., ople
T < L, tdc tén giao
thao van ban théng bao ly do cp x4
khong tiép nhan ho so trinh lanh
dao UBND cap xa xem xét, ky
duyét.
Ky duyét van ban xac nhan cua , «
B3 Uy bazenh;indai cip xa vé tidp | ch | g 5ngay |Mau 05 Vi
y ban nhan P © 1P| UBND capxa | 93| ban xac nhan
nhan thong béo
- Vian phong
Ban hanh van ban xac nhan va | UBND cap xa .
an I an } Van7 ba XaCA a Ya . p ‘ M3u 05, 06; Vin
B4 |chuyén van ban cho coéng chuc | - Céng chuc | 0,5 ngay R
, R s a s ) N ban xac nhan
phu trach cong tac ton giao phu trach cong
tac tén gido
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Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc

tai BO phan Tiép nhan va Tra két |- B  phan
qua cip x& hoic Piém buu dién | TN&TKQ
Vin héa xi doi véi nhitng don vi | UBND cap xd | Gio hanh | Mau 01, 06; Van
BS | .. o e U n ] R
da thyc hién thi diem chuyén Bo | - Co6ng chtc | chinh ban xac nhan
phan Mét cira cia UBND cap X3 | phu trach cong
sang Piém Buu dién Vin hoa xi | tac ton gido
hoac qua duong buu dién
3 |BIEU MAU
i
Mau 01 Mau 01.doc
Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu y&u cau bo sung hoan thién ho so
i
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
)
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
b
Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi hd so
BM.TG.09.01 E—H
BM.TG.09.01
Van ban théng bao
4 |HOSOLUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Diém buu dién Vian hoa xa d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND cap xi sang Piém Buu dién Vin hoa xa. Mau 01, 05

luu theo hd so

Ho so theo muc 2.3

Vin ban xac nhan caa UBND cap x4

Ho so duoc luu tai bo phan xu ly truc tiép, thoi gian lvu 03 nim. Sau khi hét han, chuyén
ho so dén bo phan luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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10. Théng béo té chirc quyén gép trong dia ban mét XA ciia co' sé tin ngudng, to

chirc tén gido, té chirc ton gido truc thudc.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.10
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- Truéc khi to chiic quyén gop 05 ngay lam viéc, co s6 tin ngudng, to chuc ton
gido, t6 chirc tén gi4o truc thudc co trach nhiém thdng bao bang van ban dén Uy
ban nhan dan cap xa noi t6 chtc quyén gop.
- Hoat dong quyén gop cua co sé tin ngudng, to chirc ton gido, to chirc ton gido
tryc thude phai c6 s6 sach thu, chi bao dam céng khai, minh bach. Tai san duoc
quyén gop phai dugc quan ly, st dung dung muc dich da thong bao, phuc vu cho
hoat dong tin ngudng, hoat dong tdn gido va tir thién x& hoi.
- Khong dugc loi dung danh nghia co s tin ngudng, to chirc ton gido, to chuc ton
gido truc thudc dé quyén gép nham tryuc loi hoic trai muc dich quyén gop.
2.2 | Cach thwc thuc hiegn TTHC
- Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hoic Piém buu dién Vian
hoa xd ddi v6i nhitng don vi di thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mét cia caa
UBND cap xa sang Diém Buu dién Vin hoa xa;
- Qua duong buu dién.
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban | pin sao
| P > D20 gOM- chinh
=
_ BM.TG.10.01 X
Vin ban théng béo,theo mau BM.TG.10.01 va
cé4c tai lieu kém theo (néu co).
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bd
o5 | Thoi han giai quyét: 1,5 ngay lam viéc, ké khi UBND cap x4 nhan dugc vin ban
| thdng béo hop Ié.
Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cAp x& hoic Piém buu dién Vin hoa xa d6i véi nhitg don vi da thuc
2.6 | hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cia UBND cép xi sang DPiém Buu dién
Van hoa xa
2.7 | - Co quan thuc hién: UBND cip xa
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- Co quan cé tham quyen quyét dinh: UBND cap x4

- Co quan dwoc iy quyén: Khong

- Co quan phoi hop: Cac co quan lién quan

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic, c& nhan ton gido
’9 Két qua giai quyét TTHC: Vin ban xac nhan cia UBND xa vé viéc tiép nhan
" | thdng bao.
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
. , . Thoi | Biéu mau/Ké
TT Trinh tw Trach nhiém no e,u au/Ket
gian | qua
T chuc, c& nhan nop ho so tai Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua cap
x& hodc Diém buu dién Van hoa
xd d6i vé6i nhimg don vi da thyc
hién thi diém chuyén Bo phan
Mot cira cua UBND cap x4 sang | T4 chic  tn
Piém Buu dién Vin hoa x4, cong | giéo, con N ,
, S & congigiao, - cong s 01,02 (néu
chiic TN&TKQ kiem tra ho so: chitc bo phan | Gio hanh | .
Bl £ X ; TR sz R , c0), 06; ho so
+ Neéu ho so day du thi lam tha | tiep nhan va tra | chinh
. £ A LA e X , theo muc 2.3
tuc tiep nhan ho so va cé giay hen | két qua UBND
tra két qua cho t6 chuc ton gido. | cip xa
+ Néu ho so chua day du thi yéu
cau t6 chac, c4 nhan bd sung,
hoan thién hd so, néu khong bo
sung hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhan ho so.
- Chuyén ho so dén cong chirc
phu trach céng tac ton giao cua
UBND cap x Cong chuc tai
2 . - uC ta X A
- Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ |, . gA - £ Mau 01,05; Ho
y o A LA R bo phan Tiep
cua ho so: Neu ho so hop € thi du Ahan va tra két so theo muc 2.3;
thao van ban xac nhan cua UBND : £ Vian ban Xac
cAp XA V& viée da tiép nhan thong | 0-0 UBND cap nhan hoic Vin
B2 ap ¢ viéc da tiep nha g X3 0.5 ngay d .

bao dé chu tich UBND cap xa ky
duyét.

- Néu hé so khong hop & thi Dy
thao van ban thong béao ly do
khong tiép nhan hd so trinh lanh
dao UBND cap x& xem xét, ky
duyét.

- Cong chuc
phu trach coéng
tic tbn giao
cap x&

ban thong béao
néu ho so khong
hop I¢
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Ky duyét van ban xac nhan cua ) «
B3 U§ bar{‘nhén dan cip xa vé tiép Cha — tich 0,5 ngay Mau 05, Van
o n . UBND cap xa ’ ban xac nhan
nhan thong béo
Ban hanh van ban Xac nhan va 5 ‘
chuyén van ban cho cong chac |- Van phong
phu tréch cong téc ton gido UBND cap xa M&u 05. 06: Vin
B4 - Cong chuc | 0,5 ngay ban X2 S
) R an xac nhan
phu trach cong
tac tén gido
Tra két qua cho c& nhan, to chirc
tai Bo phan Tiép nhan va Tra két |- BO  phan
qua cip xa hoic Piém buu dién | TN&TKQ
Vin hoa x3 doi véi nhitng don vi | UBND cap xd | Giod hanh | Miu 01, 06; Vin
BS | .. o FU, A ] i v
da thyc hién thi diém chuyén B§ | - Coéng chirc | chinh ban xac nhan
phan Mot cira cia UBND cép x& | phu trach cong
sang Diém Buu dién Vin hoa xa | tac ton giao
hoac qua duong buu dign
3 | BIEU MAU
il
Mau 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
il
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
il
Mﬁu 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
il
M?lu 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi ho so
BM.TG.10.01 'Eﬂ
BM.TG.10.01
Van ban théng béo
4 |HOSOLUU:
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Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Diém buu dién Van hoa xi d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cua UBND cép x3 sang Diém Buu dién Vin hoéa xi. Mau 01, 05
luu theo hd so

- Ho so theo muc 2.3

- | Van ban x&c nhan caa UBND cép x4

Ho so duoc luu tai bo phan xu ly truc tiép, thoi gian lvu 03 nim. Sau khi hét han, chuyén
ho so dén bd phan luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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