Phu luc I

QUY TRINH NOQI BO TRONG GIAI QUYET
ACHINH THEO CO CHE MQT CUA THUQC THAM
B | } YET CUA SO NOQI VU, UBND CAP HUYEN,

9 JUBND CAP XA TINH LANG SON

(BannN{a , 0 Quyét dinh s6 1292 /OP-UBND ngay 16 /8/2023
cua Chu tich UBND tinh Lang Son)

Phan I

DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG
QUY TRINH NOI BQ THU'C HIEN THEO CO CHE MOQT CUA (12 TTHC)

A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH (05 TTHC)

So

T Tén thi tuc hanh chinh Ghi chu

LINH VUC TO CHUC HANH CHINH, PON VI SU
NGHIEP CONG LAP (04 TTHC)

Tha tuc tham dinh dé an vi tri viéc 1am thugc tham quyén quyét

1 dinh caa UBND cép tinh (d6i v&i to chirc hanh chinh)

, | Thituc tham dinh dé an vi tri viéc 1am (déi véi don vi su nghiép
cong 1ap)

g3 | Thu tuc tham dinh diéu’ chinh vj tri viéc lam thudc tham quyeén
quyet dinh cia UBND cap tinh (d6i véi to chire hanh chinh)

4 | Thi tuc tham dinh diéu chinh vi tri viéc 1am (ddi vé6i don vi su

nghiép cong Iap)

Il | LINH VUC VAN THU - LUU TRU (01 TTHC)

5 | Thi tuc cap, cap lai Chang chi hanh nghé luu trix
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B. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (03 TTHC)

S0 Tén thii tuc hanh chinh Ghi chd
TT -
| |LINH VUC TO CHUC PHI CHINH PHU (03 TTHC)
1 | Tha tuc Phé duyét diéu 18 hoi
2 | Thu tuc doi tén hoi
3 | Thu tuc béo cdo t6 chtrc Pai hoi nhiém ky, Pai hoi bat thuong cua
hoi
C. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH CAP XA (04 TTHC)
S0 Tén thu tuc hanh chinh Ghi chu
TT -
| | LINH VUC THI PUA - KHEN THUONG (04 TTHC)
1 Thu tuc tang Giéy khen cta Chu tich UBND cép xd vé thuc hién
nhiém vu chinh tri
9 Thu tuc tang Giéy khen cua Cl}ﬁ tich UBND cép x4 vé thanh tich
thi dua theo dot hoac chuyén dé
3 Thu tuc tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cap x4 vé thanh tich
dot xuat
4 | Thu tuc tang Gidy khen cia Chu tich UBND cép x4 cho gia dinh
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Phan II

'QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA

Quy dinh viét tat

- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong: TTPVHCC;
- B6 phan moét ctra: BPMC;

- Cong chic Mot cura: CCMC,

- Nhan vién buu dién: NVBD;

- Tha tuc hanh chinh: TTHC;

- Cong chuec, vién chuc: CCVC,

- Quan ly Van thu, luu trir: QLVTLT.

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (05 TTHC)

I. LINH VUC TO CHUC HANH CHIiNH, PON VI SU NGHIEP
CONG LAP (04 TTHC)

1. Nhdm 02 TTHC:

- Thii tuc tham dinh dé an vi tri viéc lam thugc tham quyeén quyét
dinh caa UBND cap tinh (doi véi to chirc hanh chinh);

- Thii tuc thAm dinh @& an vi tri viéc 1am (d6i véi don vi sw nghiép
cong lap).

Tong thoi gian thuc hién 01 TTHC theo quy dinh: 40 ngay lam viéc.

R Trach nhiém Thai gian
T Trinh ty thyc hign thuc hign
Bl :'Zp ?rgali]‘r Ouséo Illlilégh;] 3 l?dti)lilnti? hérk]\’uhgz CCMC cua So tal 0,5 nga
gay fra ket qua. Rhap no so'dien i SUYEN |- rrpypcenvep | 0 MY
ho so cho Van thu Sé
B2 VaP th}\l’ So (Ehu,yen ho so dén Lanh dao S¢ d¢ Vin the S& 0,5 ngay
phén cong xu ly
B3 ~ ) A A o1 1A A
La{lh dao SAor p}}an cong xur ly ho so dén Lanh dao Sé 0,5 ngay
phong chuyén mon
B4 | Lanh dao phong phan cong xtr 1y hd so dén | Lanh dao Phong 0.5 naa
chuyén vién thuc hién CCVC 0 Ngay




R Trach nhiém That gian
T Trinh ty thuc hign thuc hign
Tham dinh hd 50 ‘
- Truong hop ho so khong dap tng yéu cau:
thdng bao cho ca nhan/tdé chuc trong thoi han
khdng qua 03 ngay, néu rd ly do; q
B5 |° Trudng hop ho so can gidi trinh va bo sung | Chuyén vién Phong 315 naa
thém: thang béo cho ca nhan/t chie trong thoi ccve 2 Ngay
han khdng qué 05 ngay ké tir ngay duoc phan
codng thu ly; ‘ ‘
- Truong hop, ho so dap tng yéu cau: xay
dung du thao van ban.
Xem xét van ban xir ly caa chuyén vién trinh, |  Lanh dao Phong X
B6 | trinh Lanh dao So CCVC 03 ngay
B7 | Duyét hd so, ky duyét vao van ban lién quan | Lanh dao So Noi vu | 03 ngay
B8 | Phat hanh van ban Van thu S& 0,5 ngay
, ’ ’ CCMC cua S¢ tai Khéng
B9 | Tra ket qua giai quyet; thong ké, theo doi TTPVHCC/NVBD/ | tinh thoi
Phong chuyén mén gian
Tong thoi gian thyc hién 40 ngay

2. Nhom 02 TTHC:

- Thu tuc tham dinh diéu chinh vi tri viéc lam thudc thim quyén
quyét dinh cia UBND cap tinh (doi véi to chire hanh chinh);
- Thi tuc thAm dinh diéu chinh vi tri viéc 1am (ddi véi don vi su
nghiép cong lap).

Téng thoi gian thuc hién 01 TTHC theo quy dinh: 25 ngay lam viéc.

s Trach nhiém Thai gian
Il Trinh ty thyc hign thyc hign
Tiep nhan ho so'va ghi giay bien nhan, hen | ~one i 56 tai \
B1 | ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tu. TTPVHCC/NVBD 0,5 ngay
Chuyén ho so cho Van thu S¢
B2 Vf.n tIAlu: SP ChU}/et\ ho so dén Lanh dao So Vin the S6 0,5 ngay
de phan cong xu ly
B3 La{lh dao Sq phafl cong xu 1y ho so dén Lanh dao Sé 0,5 ngay
phong chuyén mon




R Trach nhiém Thai gian
i Trinh ty thyc hign thyc hign
Lanh dao phong phan coéng xir Iy hd so dén | Lanh dao Phong s
B4 chuyén vién thuc hi¢n CCVvC 0.5 ngay
Tham dinh h so:
- Truong hop ho so khong dép tng yéu cau:
thong bao cho c& nhén/té chirc trong thoi han
khdng qua 03 ngay, néu r6 ly do;
g5 | - Truong hop hd so can giai trinh va bo sung Chuyén vién 20,5 ngay
thém: thong béo cho ca nhan/to chuc trong | Phong CCVC ’
thoi han khong qué 05 ngay ké tir ngay duoc
phan céng thu ly;
- Truong hop, ho so dap ung yéu cau: xay
dung du thao van ban (két qua giai quyet).
B6 Xem xét van ban xu ly cua chuyén vién Lanh dao 1 naa
trinh, trinh Lanh dao S& Phong CCVC gay
A LA , A A e 1 piA Lanh dao .
B7 | Duyét ho so, ky duyét vao van ban lién quan S& Noi vu 1 ngay
B8 | Phat hanh van ban Van thu S& 0,5 ngay
CCMC cua S¢ tai
LAt iz ini Sy A X TTPVHCC/NVBD | Khéng tinh
B9 | Tra két qua giai quyét; thong ké, theo doi /Phong chuyén thoi gian
mon
Tong thoi gian thuc hién 25 ngay
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I1. LINH VUC VAN THU - LUU TRU (01 TTHC)
1. Cap, cap lai Chieng chi hanh nghé lwu trix

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 ngay lam viéc.

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 15 ngay lam viéc, thoi gian da cat
giam: 05 ngay lam viéc).

. Trach nhiém Thoi gian
L Trinh tir thuc hién thuc hién
TIe\tp nl?anAho S0 va Aghl giay blGh phan, hen CCMC ciia SO tai ‘
B1 | ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tu. TTPVHCC/NVBD 0,5 ngay
Chuyén ho so cho Van thu S&
B2 Vf.n t}lu: §0 Chlfye,n ho so dén Lanh dao S& Vin thu S& 0.5 ngdy
de phan cong xu ly
B3 La1\1h dao SAG pl}an cong xu ly ho so dén Lanh dao S& 0,5 ngay
phong chuyén mon
B4 Lanh dao phong phan cong xtr Iy ho so dén | Lanh dao Phong 05 naa
chuyén vién thuc hién QLVTLT 0 Ngay
Tham dinh hd so
- Truong hop hé so khong dap tng yeu cau:
thong bao cho ca nhan/to chirc trong thoi han
khong qua 01 ngay, néu ro ly do;
- Truong hop hd so can giai trinl} va bd sung Chuyén vién .
BS | tham: théng bao cho ca nhan/td chte trong | Phong QLVTLT 5,5 ngay
thoi han kKhong qua 03 ngay ké tir ngay duogc
phan cong thy 1y;
- Trudng hop, hd so dap ung yéu céu’: xay
dung du thao van ban (két qua giai quyeét).
B6 Xem xét van ban xuir 1y cua chuyén vién Lanh dao 01 nad
trinh, trinh Lanh dao S& Phong QLVTLT gay
B7 | Duyét ho so, ky duyét vao vin ban lién quan Lanh dao So 01 ngay
B8 | Phat hanh van ban Vin thu S¢ 0,5 ngay
CCMC cua S¢ tai
s LAy o a a L0 i A . o TTPVHCC/NVBD Khéng tinh
B9 | Tra két qua giai quyét; thong ké, theo doi /Phong chuyén thoi gian
mon
Téng thoi gian thue hién 10 ngay
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B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (03 TTHC)
I. LINH VU'C TO CHU'C PHI CHIiNH PHU (03 TTHC)

1. Nhém 02 TTHC, gom:
- Thii tuc Phé duyét diéu 18 hoi;
- Thia tuc doi tén hoi.

Téng thoi gian thuc hién 01 TTHC: 13 ngay lam viéc.

(Thoi gian thue hién theo quy dinh 30 ngdy lam viéc; thoi gian da cdt

giam: 17 ngay lam viéc).
X Trach nhiém Thoi gian
1T Trinh tyr thwce hién thuc hién
Tiép nhan h(‘i‘so va ghi giéy bién nhan, hen
ngay. Nhap ho so dién tir; . A .
Bl . _ CCMC cap huyén 0,5 ngay
Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Noi vu
cap huyén.
B2 | Phan cong xit Iy hd so Lanhdao Phong | 5y oy
Noi vu cap huyén
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap (ing yéu cau:
thdng bao cho cé nhan/ t6 chuc;
- Trudng hop hd so can gidi trinh va bo sung
thém: théng b&o cho cé nhan/ t6 chuc; Cong chtrc Phong X
B3 n X o 6,5 ngay
- Trudng hop hd so dap ung yéu cau: thyc | NOi vu cap huyén
hién quy trinh lay y Kién cac co quan co lién
quan, tong hop cac y kién gop ¥, dé nghi bd
sung hd so (néu c6) va xay dung du thao vin
ban (két qua giai quyét).
B4 Xem xét me ban xu 1y, trinh Lanh dao LAa.nh da? Phongg 02 ngay
UBND huyén Noi vu cap huyén
. e A < 1A 1A Chu tich UBND s
B5 | Xem x¢ét, ky duyét vao van ban lién quan ckp huyén 03 ngay
B6 | Pong dau, chuyén van ban xir Iy cho CCMC B6 phan van thu 0,5 ngay
B7 | Tra két qua giai quyét; théng ke, theo ddi CCMC cép huyen | KNONG tinh
qua giai quyet, g ke, . ye thoi gian
Tong thoi gian thue hién 13 ngay
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2. Thii tuc béo cdo té chirc Pai hoi nhiém ky, Pai hdi bat thuong ciia hdi

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 16 ngay 1am viéc.

(Thoi gian thuce hién theo quy dinh 25 ngdy lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 09 ngay lam viéc).

. Trach nhiém Thoi gian
L Trinh tir thuc hién thuc hién
Tiép nhén hé‘so va ghi gidy bién nhén, hen
gy | "edy- Nhap ho so dién tir, ' CCMC cép huyén | 0,5 ngay
Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Noéi vu
cap huyén
B2 | Phan cong xit 1§ hd so Lanh dao Phong 1 5 oy
No1 vu cap huyén
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dép ang yéu cau:
théng bao cho céa nhan/ t6 chuc;
- Truong hop ho so can giai trinh va bo
B3 |Sung thém: thong b&o cho ca nhan/ t6 chic; Ccng ChL}’C PhOl;lg 10,5 ngay
- Trudng hop hd so dap g yeéu cu: thyc | NOi vu cap huyén
hién quy trinh 1y y Kién céc co quan co
lién quan, tong hop céc y kién gop y, dé
nghi bo sung ho so (neu co) va xay dung du
thao van ban (két qua giai quyet).
B4 Xem x¢&t Vfln ban xu 1y, trinh Lanh dao LAa'nh da? Phon? 01 ngay
UBND huyén No6i vu cap huyén
v L A x s 1 1ia Chu tich UBND X
BS5 | Xem xét, ky duyét vao van ban lién quan c&p huyén 03 ngay
Pong ddu, chuyén vian ban xu ly cho A A 5
B6 CCMC B6 phan van thu 0,5 ngay
B7 | Tra két qua gidi quyét; théng ké, theo ddi | CCMC cp huyén | Fnond tinh
qua gia1 quyct, g X6, p huye thoi gian
Tong thoi gian thue hién 16 ngay
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C. THU TUC HANH CHINH CAP XA (04 TTHC)
I. LINH VU'C THI PUA - KHEN THUONG (04 TTHC)

1. Nhom 02 TTHC:

- Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap xa vé thuc hién
nhiém vu chinh tri;
- Thii tuc tiing Gidy khen ciia Chii tich UBND cap xa vé thanh tich thi
dua theo dot hoac chuyén de.
Téng thoi gian thuc hién 01 TTHC: 07 ngay lam viéc.

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 20 ngay lam viée, thoi gian da cadt
giam: 13 ngay lam viéc).

X Trach nhiém Thoi gian
1T Trinh tyr thuc hién thwc hién
Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhén, hen
Bl | ngay. Nhép ho so vao s6. Chuyén ho so cho CCMC cap xa 0,5 ngay
Lanh dao UBND cap xa
B2 | Phédn cong xir Iy ho so Lanh df'lo IEBND 0,5 ngay
cap xa
Thim dinh ho so: , ‘
- Tham muu xin y kién HQi dong thi dua
khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu
tich UBND cap xa quyét dinh khen thudng;
- Truong hop khong dugc khen thudng
(khong ding doi tugng, khong du tiéu chuan,
khong du hd so hodc vi pham phap luat): A . A
B3 | UBND xa thong béo dén cac don vi trinh | COME ChUC chuyén [y ooy
e mon cap xa
khen biét;
- Truong hop ho so can giai trinh va bo sung
thém: thong bao cho c4 nhan/ t6 chic trong
thoi han khong qua 02 ngay ké tir ngay lam
viéc; ‘ ‘
- Truong hop ho so dap ung yéu cau: xay
dung du thdo van ban (két qua giai quyet).
B4 | Xem xét, ky duyét vao van ban lién quan Cha tlfh U~BND 01 ngay
cap xa
B5 | Pong dau, chuyén vin ban xir Iy cho BPMC B¢ phan van thu 0,5 ngay
Tra két qua giai quyét Lo~ Khéng tinh
B6 | Théng ke. theo doi CCMCedpxa |y 5 vian
Tong thoi gian thwe hién 07 ngay
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2. Thii tyc tang Gidy khen ciia Chii tich UBND cép xa vé thanh tich
dot xuat

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc.

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 20 ngay lam viéc, thoi gian da cat

giam: 15 ngay lam viéc).

. Trach nhiém Thoi gian

L Trinh tir thuc hién thuc hién
Tiép nhan hd so va ghi giéy bi@:n nhan, hen

Bl | ngay. Nhép ho so vao s6. Chuyén ho so cho CCMC cap xa 0,25 ngay
Lanh dao UBND cap xa

B2 | Phan cong xir Iy hé so Lanh dao UBND | o5 sy

cap xa
Tham dinh ho so:
- Tham muu xin y kié'an(f)i dong thi dua
khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu
tich UBND cap xa quyét dinh khen thudng;
- Truong hop khong dugc khen thudng
(khong dung do1 tuong, khong du tiéu chuan,

B3 khong du ho so hodc vi pham phap luét): | Cong chuc chuyén 03 nad
UBND x@ thong bao dén cac don vi trinh mon xa gay
khen biét;

- Trudng hop hd so can giai trinh va bd sung
thém: thong bao cho ca nhan/ to churc trong thoi
han khong qua 02 ngay ké tir ngay lam viéc;
- Truong hop hd so dap tGng yéu cau: xay
dung dyu thao van ban (két qua gidi quyet).

B4 | Xem xét, kg duyét vio van ban lién quan Chu tC‘;;‘ iBND 01 ngay

B5 | Pong dau, chuyén vin ban xir Iy cho BPMC B¢ phén van thu 0,5 ngay

B6 | Tra két qua giai quyét; théng ké, theo ddi CCMC chpxa | Khong tinh

qua giai quyet; thong ke, P thoi gian
Téng thoi gian thue hién 05 ngay
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3. Thi tuc ting Gidy khen cia Chii tich UBND cép xi cho gia dinh
Téng thoi gian thuc hién 01 TTHC: 09 ngay 1am viéc.

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 20 ngay lam viéc, thoi gian da cat
giam: 11 ngay lam viéc).

. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh tir thuc hién thuc hién
Tiép nhan ho so va ghi glay bién nhan, hen ,
B1 |ngay. Nhip ho so vao so. Chuyén hd so cho CCMC cap xa 01 ngay
Lanh dao UBND cap x4
B2 | Phan cong xtr 1y ho so Lanh dAao I{BND 0,5 ngay
cap xa
Tham dinh ho so:
- Tham muu xin y klén Hoi dong thi dua
khen thuong cung cap, téng hop trinh Chu
tich UBND cip xa quyét dinh khen thuong;
- Truong hop khong duoc khen thuong
(khong ding d6i tuwong, khong du tiéu
chuan, khong dit ho so hodc vi pham phap Cone chire chuvén
B3 | luat): UBND xi thong bao dén cic don vi g chue chuy 06 ngay
. - K mon Xa
trinh khen biét;
- Trudng hop hd so can giai trinh va bd sung
thém: thong bao cho ca nhan/ to chic trong
thoi han khong qua 02 ngay ké tir ngay lam
viéc;
- Truong hop hd so dap ung yéu céu’: xay
dung du thdo van ban (két qua gidi quyet).
B4 | Xem xét, ky duyét vao vin ban lién quan Chu tich UBND 01 ngay
cap xa
B5 | Pong diu, chuyén vin ban xtr Iy cho BPMC B0 phan van thu 0,5 ngay
B6 | Tra két qua gidi quyét; théng ké, theo doi CCMCcipxa | Knongtinh
¢t qua giai quyét; thong ke, theo do cap x thoi gian
Tong thoi gian thue hién 09 ngay
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