SAO Y; PHONG GIAO DUC VA PAO TAO; Thoi gian ky: 2024-12-24T14:29:19+07:00

. UBND HUYEN CAN GIO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Dgc lap - Ty do - Hanh phiic

sé: 21 td / GDDT Can Gio, ngayJ/-thang 12 nam 2024
V/v trién khai tht tuc hanh chinh
ndi bo trong hé théng hanh chinh
nha nuée theo Quyét dinh sb
5833/QD-UBND ngay 13 thang 12
nidm 2024 ctia Cht tich Uy ban
nhan dan Thanh phd

Kinh giri: Hiéu trudong cac truong mam non, tiéu hoc, trung
hoc co s& va Chuyén biét Can Thanh.

Can ctr Quyét dinh sb 5833/Qb- UBND ngay 13 thang 12 nam 2024 cta
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé viéc cong bé cong bd thu tuc hanh
chinh noi bo trong hé thdng hanh chinh nha nuéc thudc pham vi chirc nang quan
ly ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh (Quyét dinh
5833/Qb-UBND);

Thyc hién Cong van 5O 9308/UBND ngay 18 thang 12 nam 2024 cta Uy
ban nhan din huyén Can Gid vé viéc trién khai thu tuc hanh chinh néi by trong hé

thong hanh chinh nha nuéc theo Quyét dinh sb 5833/QD-UBND ngay 13 thang 12
nidm 2024 ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd,

Phong Gi4o duc va Pao tao dé nghi Hiéu trudng céc truong mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s¢ va Chuyén biét Can Thanh can cir Quyét dinh s 583 3/Qb-UBND
ngay 13 thang 12 ndm 2024 ctia Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phd, phd bién
dén can bd quan ly, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong thuc hién theo dung
quy dinh cac thu tuc hanh chinh ndi bd thudc chirc ning qudin Iy ciia don vi da
duge Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd cong bd./.

(Dinh kem Quyét dinh sé 5833/0OD-UBND ngay 13 thang 12 ndm 2024
ciia Chii tich Uy ban nhén ddn Théanh pho va Cong vin 9308/UBND ngay 18
thang 12 nim 2024 ctia Uy ban nhan dan huyén Can Gio)

Noi nhin:

- Nhu trén;

- Lanh dao va coéng chirc Phong Gido duc va
Dao tao;

- Phu trach: Ong Hd Trung Tin;

- Luu: VT.







SAO Y; Uy ban nhan dan huyén Can Gid; Thei gian ky: 2024-12-18T07:56:52+07:00

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAN GIO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 90 /UBND Can Gio, ngay AY  thdng 12 nam 2024

V/v trién khai thii tuc hanh chinh
ndi bo trong hé théng hanh chinh
nha nuée theo Quyét dinh sb
5833/Qb-UBND ngay 13 thang 12
nim 2024 cta Chi tich Uy ban
nhan dan Thanh ph

Kinh gui:
- Céac co quan chuyén mon thude huyén;
- Cac don vi su nghiép cong 1ap thude huyén;
- Uy ban nhan dan cic x4, thi trin.

Cén cr Quyét dinh s6 5833/QD-UBND ngay 13 thang 12 nim 2024 ciia
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé vé viéc cong b thi tuc hanh chinh ndi bo

trong hé thdng hanh chinh nha nuéc thude pham vi chic ning quan ly ctia Vién
phong Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh.

Uy ban nhén dan huyén trién khai dén cac co quan chuyén mén, don vi su
nghiép cong lap thudc huyén, Uy ban nhan dan cac x4, thi tlan Quyét dinh sd
5833/QDb-UBND ngay 13 thang 12 nam 2024 cua Chu tich Uy ban nhan dén
Thanh phd; dé& nghi Tha tr uong cac co quan chuyén mon, don vi sy nghiép cong
lap thugc huyén, Cht tich Uy ban nhan dén céc x4, thi trdn pho bién dén cén bg,
cdng chuec, vién chire, nguoi lao dong thuc hién theo ding quy dinh tai thi tyc
hanh chinh ndi bd gitta cdc co quan da duge Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phé cong bd./.

(Pinh kém Quyét dinh s6 5833/0D-UBND ngay 13 thang 12 nam 2024
cria Chii tich Uy ban nhén din Thanh phd)

- Nhu trén;
- UBND Thanh phé - Phong KSTTHC (dé béo cdo):
- Vin phong UBND Thanh phd (dé thong tin);
- Thuong trye Uy ban nhan dan huyén;
- Phong Noi vu (dé phdi hop);
- Vin phong HDND va UBND huyén (dé phéi hop);
- Phong Vin hoa va Thang tin (dé hd trg Tin hoc);
- VP: CVP, PCVP/TH;

Luu: VT, TTT/V‘"KM/

Noi nhin: P C HU TICH

-—






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

THANH PHO HO CHi MINH Déc 14p - Tu do - Hanh phic
S6: 5833 /QD-UBND Thanh pho Ho Chi Minh, ngay 13 thang 12 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc cong b6 thi tuc hanh chinh ndi bd trong hé théng
hanh chinh nha nwéc thugce pham vi chirc ning quan ly
cua Van phong Uy ban nhan ddn Thanh pho Ho Chi Minh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nim 2015,
Ludt sira doi bo sung mét so dieu cua Ludt To chire Chinh phit va Ludt T6 chire
chinh quyen dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé tai
To trinh s6 15702/TTr-VP ngay 13 thang 12 nam 2024

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 18 thu tuc hanh chinh noi bo
trong hé théng hanh chinh nha nudc thuéc pham vi chirc nang quan ly cua
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé.

Danh muc va ndi dung chi tiét ctia thu tuc hanh chinh nodi bo duoc dang
tai trén Cong thong tin dién tr cia Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
https://hochiminhcity.gov.vn/ (Thu tuc hanh chinh ndi bo).

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Thu truong cac So,
ban, nganh, Chi tich Uy ban nhan dan quan, huyén, thanh phd Thu Puc va
céc td chire, ca nhéan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: m!(jﬂﬁ TICH
- Nhu Diéu 3; A7 BTN )

- VPCP: Cuc Kiém soat TTHC;

- TTUB: CT;

- VPUB: CVP, PCVP/VX;

- Trung tdm Tin hoc, Trung tam Cong bao;
- Phong Kiém soat TTHC;

- Luu: VT, KSTT/Tr.

Phan Van Mai






HANH CHINH NOI BO TRONG HE THONG HANH CHINH
NUOC THUOC PHAM \4! CHUC NANG QUAN LY CUA
HONG UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

th kem theo Quyét dinh sé 5833 /OD-UBND ngay I3 thang 12 nam 2024
ciia Chii tich Uy ban nhan dan Thanh phé Ho Chi Minh)

PHAN L. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ

STT Tén thi tuc hanh chinh Linh vue Co quan thyc hién
I | Tiép nhén, dang ky va chuyén | Céng tic van phong Don vi duoc giao
giao van ban den nhiém vy cap tinh,

cap huyén, cap xa

2 | Phat hanh van ban di Cong tac van phong Don vi duge giao
nhiém vy cap tinh,
cap huyén, cap xa

3 | Thu hoi van ban da phat hanh Cong tac van phong Don vi dugc giao
nhiém vu cap tinh,
cép huyén, cap xa

4 | Dinh chinh vdn ban da phat hanh | Céng tic vin phong Don vi duoc giao
nhiém vy cap tinh,
cép huyén, cap xa

5 | Saoy, sao lue, trich sao van ban | Cong tac vin phong Don vi dugc giao
nhiém vu cap tinh,
cép huyén, cap xa

6 | Thanh toan tién nghi phép nim Cong tac van phong | Co quan tai chinh cap
cho can bg, cong chtre, vién chiic, tinh, huyén, xa.
nguoi lao dong do chua nghi
hodc khong nghi hét sé ngay nghi
hang ndm theo quy dinh cua phéap
luat.

7 | Thanh todn t1en phuong tién di | Cong tac van phong | Co quan tai chinh cp
lai, tién phu cip di duong khi tinh, huyén, xa.
nghi phép cho can bg, cong chirc
thudc ddi twong quy dinh tai Diéu
2 Thoéng tu so 141/2011/TT-
BTC.

8 | Thanh toan tién cong tac phi cho Cong tac van phong | Theo phan cép, uy
can bg, cong churc, vién chirc. quyén cua Chu tich
UBND cép tinh; thu




trudng cac co quan,
don vi

9 | Thanh toan chi hoi nghi. Cong tac van phong Theo phan cap, ty
quyén cua Chu tich
UBND cap tinh; thu
truong cac co quan,
don vi

10 | Cép Gidy di duong cho can bd, | Cong tac vin phong | Co quan chuyén mon
cong chure, vién chire di cong tac. cap tinh, phong ban

cap huyén, UBND xa.

11 | Bang ky xe di cong tac. Cong tac van phong | Don vi dugc giao 0

cap tinh, cap huyén,
cap xa

12 | Trang bi may moc, thiét bi lam | Cong tac vin phong Don vi duoc giao 0
viéc cho can bo, cong chire, vién cap tinh,, cip huyén,
chue. cap xa

13 | Cap nhat thong tin vé tinh hinh | Céng tac van phong | Van phong Uy ban
thuc hién nhiém vu cac dia nhan dan Thanh pho
phuong dugc Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu giao.

14 | Xay dung, ban hanh Chuong | Coéng tac van phong | Van phong Uy ban
trinh coéng tac nam, quy, thang, nhan dan Thanh pho
tudn ctia Uy ban nhan dan Thanh
pho

15 | biéu chinh Chuong trinh cong | Cong tac van phong | Van phong Uy ban
tdc ndm, quy, thang, tuan cua Uy nhan dan Thanh pho
ban nhan dan Thanh phé

16 | T6 chuc phién hop thudng ky cua | Cong tac van phong | Van phong Uy ban
Uy ban nhan dan Thanh phd/ hoi nhan dan Thanh pho
nghi, hoi thao, cugc hop, lam viéc
khac do Lanh dao Uy ban nhén
dan Thanh phé chu tri. ...

17 | Chu tich, Pho Chu tich Uy ban | Cong tac van phong | Van phong Uy ban
nhan dan Thanh pho tiép khéach nhan dan Thanh pho
trong nudc, nudc ngoai

I8 | Thanh vién Uy ban nhan dan Cong tac van phong | Van phong Uy ban
Thanh pho xin phép di cong tac, nhén dén Thanh pho




lam viéc ngoai tinh/ lam viéc v4i
co quan Trung wong
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PHAN I1. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
1. Tiép nhén, ding ky va chuyén giao vin ban dén
a) Trinh ty thwe hién:
Budre 1: Tiép nhan vin ban dén
* Pbi voi van ban gidy
- Van thu co quan kiém tra s6 luong, tinh trang bi, dau niém phong (néu
c6), noi giri; doi chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi voi so, ky hicu cua van ban trong

bi. Trudong hop phat hién c6 sai sot hoac diu hiéu bat thuong, Vian thu co quan
bdo ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va thong béo cho noi gl van ban.

- TAt ca van ban gidy dén (bao g odm ca van ban c6 ddu chi do mat) gui co
quan, t6 chure thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong dau
“DEN” D6i v&i van ban gui dich danh ¢ nhén hodc to chuc doan thé trong co
quan, to chirc thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhiing bi
van ban guri dich danh cé nhén, néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cua
co quan, to chirc thi cd nhan nhan van ban co trach nhiém chuyen lai cho Van thu
co quan dé dang ky.

* POi voi van ban dién tir

- Van thu co quan phat kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua van ban dién
tir va thuc hién tiép nhan trén He thong.

- Truong hop van ban di¢n tw khong dap Gng cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc gui sai noi nhén thi co quan, t6 chirc nhan vin ban phai tra lai cho co
quan, t6 chuc guri vin béan trén Heé théng. Truong hop phat hién cé sai sot hodc

dau hiéu bat thuong thi Vin thu co quan bao ngay nguoi co trach nhiem giai quyét
va thong bao cho noi guri van ban.

- Co quan, t6 chtrc nhan van ban ¢6 trach nhiém théng béo ngay trong ngay
cho co quan, t6 chire giri vé viéc da nhan vin ban bang chirc ning ctia Hé thong.

Buwde 2: Pang ky van ban dén

- Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, o rang, chinh xdc cac
thong tin can thiét theo mau So6 dang ky vin ban dén hoic theo thong tin dau vao
cua dir liéu quan ly van ban dén. Nhitng vin ban dén khong dugc dang ky tai Van
thu co quan thi don vi, ca nhan khong co trach nhiém giai quyét, trir nhimg loai
vin ban dén duoc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

- Sé dén ctia van ban duoc lay lién tiép theo thir ty va trinh ty thoi gian tiép
nhéAn van ban trong nim, thong nhat gitra van ban gidy va van ban dién tu.

- Bang ky van ban

Vin ban dugc dang ky bang s6 hoic bang Hé thong.

+ Dang ky van ban dén bang s6



Van thu co quan dang ky van ban vao S6 dang ky van ban dén. Mau Sb
dang ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc III.

+ Piang ky van ban dén bang Hé théng

Vin thu co quan tiép nhin van ban va dang ky vao H¢ thong. Trudng hop
can thiét, Vin thu co quan thue hién s6 hoa van ban dén theo quy dinh tai Phy luc
I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Vin thu co quan cip nhat vao Hé thong cac
trudng thong tin dau vao cta dit liéu quan 1y van ban dén theo quy dinh tai
Phu lyc III. Vin ban dén duoc dang ky vao Hé théng phai dugc in ra gidy day du
céc truong thong tin theo mau So6 dang ky van ban dén, ky nhén va dong so dé
quan ly.

- Vin ban mat duge dang ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat
nha nudc.

Budée 3: Trinh, chuyén giao van ban dén

- Van ban phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, chdm nhat la trong
ngay lam viéc tiép theo dén ngudi co thdm quyén chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi hodc ca nhan dugce giao xu ly. Truong hop da xdc dinh 16 don vi
hodc ca nhan duoc giao xu ly, Vian thu co quan chuyén van ban dén don vi, ca
nhan xur 1y theo quy ché cong tic van thu clia co quan, to chirc. Van ban dén c6
dau chi cac muc do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.
Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh xéac va gilt bi mat ndi dung van
ban.

- Can ctr noi dung ciia van ban dén; quy ché lam viéc cua co quan, to chtc;
chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac duoc giao cho don vi, cd nhén, nguoi
c6 tham quyeén ghi ¥ kién chi dao giai quyét. D6i véi van ban lién quan dén nhiéu
don vi hodc ca nhan thi xac dinh rd don vi hodc ca nhén chu tri, phdi hop va thoi
han giai quyét.

- Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyet dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “DEN” hoic Phiéu giai quyét van ban dén theo mau tai
Phu luc IV Nghi dinh so 30/2020/ND-CP. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyet
cua nguoi co tham quyén, van ban dén dugc chuyén lai cho Van thu co quan de
dang ky bo sung thong tin, chuyen cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai quyét.
Khi chuyén giao vian ban gidy dén cho don vi, c4 nhan phai ky nhan van ban.

- Trinh, chuyen giao van ban dién tu trén He thong: Van thu co quan trinh
vin ban dién tir dén ngudi co tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

Ngudi ¢ thaim quyen ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Heé
thong va cap nhat vao Hé thng cac thong tin: Don vi hodc nguoi nhan; y kién chi
dao, trang thai xu ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hoac
c4 nhan duoc giao giai quyét. Truong hop van ban dién tur gui kem vén ban gidy
thi Véan thu co quan thyc hién trinh vin ban dién tir trén Hé théng va chuyén van
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ban gidy dén don vi hodc cd nhan dugc nguoi co tham quyén giao chu tri giai
quyét.
b) Céch thirc thuc hién:

+Di voi van ban giay: chuyen van ban qua buu dién hodc truc tiép tai Vin
phong Uy ban nhan dan Thanh pho.

+ Pdi voi van ban dién tir: Truc tuyén (thong qua Phan mém Quan ly vin
ban va Ho so cong viéc).

¢) Thanh phan, s6 lwgng ho so: Pon vi gii xdc dinh thanh phan, so luong
ho so theo yéu cau cong tac.

d) Thoi han giai quyét: Khong qua 01 ngay ké tir ngay nhan duoc ho so.
d) D6i twong thue hién thii tuc hanh chinh:

- S¢, ban, nganh, Uy ban nhan dan quéan, huyén, thanh phé Thu brc, Uy
ban nhan dan phuong, xa, thi tran.

~ T chtic, ¢4 nhan.
e) Co quan giai quyét thii tue hanh chinh:

- Co quan tryc tlep thuc hién: Bo phén Hanh chinh/van thu cua cac co quan,
don vi cap Thanh phd, cap huyén va cAp xa;

- Co quan co tham quyen quyét dinh: Lanh dao céc co quan, don vi cap
Thanh phd, cip huyén va cap xa.

g) Két qua thywce hién thu tuc hanh chinh: Y kién chi dao g1a1 quyet van
ban dén trén Hé thong va chuyen van ban dién tu hodc van ban gidy dén don vi
hodc c4 nhan dugc ngudi co tham quyén giao chu tri gidi quyét,

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.
i) Tén mAu don, miu to khai: Khong.

k) Yéu cAu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chmh (néu c6): Khong.
1) Can cit phap ly cia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay

05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu.



2. Phat hanh vian ban di.
a) Trinh tu thwe hién:
Buére 1: Cap s6, thoi gian ban hanh vin ban

- S va thoi gian ban hanh van ban dugc lay theo thi tu va tr inh tur thoi gian
ban hanh vin ban ctia co quan, t chirc trong ndm (bit dau lién tlep tir s6 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hiéu van
ban ctia co quan, t chiic 14 duy nhét trong mot nam, thdng nhét gitra van ban gidy
va van ban dién tur.

+ Viéc cap s6 vin ban quy pham phap luat: Madi loai van ban quy pham
phap luat dugc cap hé thong sb riéng.

+ Viéc cap s6 vin ban chuyén nganh do ngudi ding dau co quan quan ly
nganh, linh vuc quy dinh.

+ Viéc cap so0 van ban hanh chinh do ngudi dimg dau co quan, to chirc quy
dinh.

- Péi v6i van ban gidy, viéc cap s, thoi gian ban hanh duoc thyc hién sau
khi c6 chir ky cua nguoi ¢6 tham quyen cham nhét 1a trong ngdy lam viéc tiép
theo. Vin ban mat dugc cap hé thng sb riéng.

- Béi v6i van ban dién tir, viée cap so, thoi gian ban hanh duoc thue hién
bang chtic nang cua Hé thdng.

Budce 2: Dang ky van ban di

- Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh xéac céac thong tin can thiét
cua van ban di.

- Dang ky van ban
Vin ban dugc ding ky bang s6 hodc bang Hé théng.
+ Ding ky vin ban bang so

Vin thu co quan ding ky vin ban vao So6 ding ky van ban di. Mau s6 ding
ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

+ Ding ky van ban bang Heé thong

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

- Van ban mét dugc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudec.

Buée 3: Nhan ban, dong dau, ky sb cua co quan, t6 chuc va du chi do mat,
murc d khan

- Nhan ban, dong dau cua co quan, t6 chtrc va ddu chi do mat, mtic d6 khan
d6i voi vin ban gidy.



+ Vin ban di duge nhan ban theo dung sd lugng duoc xac dinh ¢ phan noi
nhan cua van ban.

+ Viéc dong dau co quan, td chirc va dau chi do mat, mac do khan, duoc
thue hién theo quy dinh.

- Ky sb ctia co quan, t6 chtrc d6i véi vin ban dién tur

Ky s6 ctia co quan, t6 churc dwoc thuc hién theo quy dinh.

Bu6c 4: Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

- Vin ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong

ngady van ban do duoc ky, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban
khan phai duoc phat hanh va guri ngay sau khi ky van ban.

- Viéc phat hanh van ban mét di phai bao dam bi mat ndi dung cua van ban
theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nuéde, diung so lugng, thoi gian
va no1 nhan.

- Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé noi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang vin ban c6 hinh thre tuong duong. Vian ban da phat hanh nhung c6
sai s6t vé theé thirc, ky thudt trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang
cong van cua co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

- Thu hdi van ban

+ Dbi véi van ban gidy, truong hop nhin duge van ban thong bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhiém guri lai van ban da nhan.

+ P4i v6i van ban dién tir, truong hop nhan duge van ban ‘théng bao thu

hoi, bén nhén huy bo van ban dién tur bi thu hdi trén Hé thong, dong thoi thong
bao qua He thdng dé bén g biét.

- Phat hanh van ban gidy tir van ban dugc ky s6 ctia ngudi co tham quyen
Vian thu co quan thuc hién in véan ban da duoc ky s6 clia nguoi co tham quyén ra
gidy, dong dau cua co quan, t6 chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phéat hanh
van ban.

- Truong hop can phat hanh vin ban dién tir tir van ban gidy: thuc hién sO
héa van ban gidy va ky so cua co quan, t6 chirc.

Buéce 5: Luu van ban di
-Luu van ban gidy

+ Ban gbc van ban duoc luu tai Van thu co quan va phai dugc dong dau
ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thtr tw dang ky.

+ Ban chinh van ban luu tai ho so cong viéc.
- Luu van ban dién tu

+ Ban goc vin ban dién tr phai duoc luu trén Hé thong cua co quan, t6 chire
ban hanh van ban.
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+ Co quan, t6 chtic co Hé thong dap mg theo quy dinh thi s dung va luu
ban gbc vin ban dién tir trén Hé thdng thay cho van ban gidy.

+ Co quan, to chirc co He thong chwa dap ung theo quy dinh thi Van thu co
quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh dé luu tai Van thu co quan va hd
so cong Viéc.

b) Cach thirc thwe hién:

- Do1 v61 van ban gidy: phat hanh, chuyén van ban dén noi nhan qua buu
dién hoac giao truc tiép.

- P6i v6i vin ban dién tir: Truc tuyén (théng qua Phan mém Quan ly van
ban va Ho so cong viée).

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so: Thanh phin, s6 lugng theo yéu cau hd so.

d) Thoi han giai quyét: Khong qué 0,5 ngay ké tir khi van ban duoc ky.
Vin ban khan phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

d) Poi twong thyce hién thi tuc hanh chinh: S&, ban, nganh, Uy ban nhén
dan quan, huyén, thanh ph6 Thi Ptre, Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran.

e) Co quan gidi quyet thi tuc hanh chinh: B6 phan Hanh chinh/van thu
clia cac co quan, don vi cap Thanh phd, cip huyén va cap xa.

g) Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Van ban di dugc lay s6, nhan
ban, dong ddu va phat hanh.

h) Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.
i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.
k) Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh (néu co): Khong.

1) Can cir phap 1y cia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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3. Thu hdi vin ban da phat hanh
a) Trinh tw thwe hién:

- P6i voi van ban gidy, truong hop nhén dugce van ban thong bao thu hoi,
bén nhan co trach nhiém gui lai van ban da nhan.

- Bi voi van ban dién tir, trudong hop nhan dugce van ban thong béo thu hoi,
bén nhan huy bo vin ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong, dong thoi thong bao
qua H¢ thong dé bén gur biét.

b) Cach thirc thwe hién:

- Déi véi vin ban gidy: phat hanh, chuyén van ban dén noi nhan qua buu
dién hodc giao truc tiép.

- D6i véi van ban dién to: Truc tuyén (thong qua Phan mém Quan ly van
ban va HO so cong viéc).

¢) Thanh ph,:?\n, s6 lwong hd so: Vin ban thong bao thu hoi (duédi dang
dién tir hodc ban giay).

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Doi twong thue hién thi tuc hanh chinh: S¢, ban, nganh, Uy ban nhan
dan quan, huyén, thanh phé Thu Puc, Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tr an.

e) Co quan giai quyet thi tuc hanh chinh: Bo phan Hanh chinh/van thu
cua cac co quan, don vi cap Thanh phd, cép huyén va cap xa.

g) Két qua thuwe hién thd tuc hanh chinh: Gui lai van ban gidy da nhan
hodc huy bo van ban dién tir bi thu hoi trén Heé thong.

h) Phi, 1é phi (néu c6): Khong.
i) Tén miu don, méu to khai: Khong.
k) Yéu cdu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

I) Cén cir phap ly cia tha tuc hanh chinh: Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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4. Dinh chinh vian bin da phat hanh
a) Trinh tu thwe hién:

Vin ban da phat hanh nhung cé sai sot vé thé thirc, ky thuat trinh bay, thu
tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang céng vin cua co quan, t6 chirc ban hanh
van ban.

b) Cach thirc thuwe hién:

- D61 vo1 van ban gidy: phat hanh, chuyén van ban dén noi nhan qua buu
dién hoac giao truc ti€p.

- P6i v6i van ban dién t: Truc tuyén (thong qua Phan mém Quén 1y van
ban va Ho so cong viéc).

¢) Thanh phan, s6 lweng hd so: Du thdo van ban dinh chinh (ban gidy
hodc ban dién tr).
d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Péi twong thye hién thi tuc hanh chinh: S&, ban, nganh, Uy ban nhan
dan quén, huyén, thanh phé Thu Pirc, Uy ban nhan dan phuong, x, thi trin.

e) Co quan gidi quyet thu tuc hanh chinh: B6 phan Hanh chinh/van thu
clia cac co quan, don vi cap Thanh phd, cip huyén va cip xa.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong van dinh chinh dugc ky
va phat hanh.

h) Phi, 1¢ phi (néu ¢6): Khong.
i) Tén miu don, miu to khai: Khong.
k) Yéu cu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Can cir phap 1y caa thi tuc hanh chinh: Nghi dinh 56 30/2020/NDP-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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5. Saoy, sao luc, trich sao vian ban
a) Trinh ty thuc hién:
* Truong hop Sao y:

-Saoy gom Sao y tir vin ban gidy sang van ban gidy, sao y tlr viin ban dién
tor sang van ban gidy, sao y tlr vin ban gidy sang van ban dién tu.

- Sao y tir van ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

- Sao y tur van ban dién tir sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in tir
ban goc van ban dién tur ra gidy.

- Sao y tir van ban glay sang van ban dién tu dugce thue hién bang viéc s6
hoa van ban gidy va ky so ctia co quan, t6 chic.

* Truong hop Sao luc:

- Sao lyc gobm: Sao luc tir van ban gidy sang van ban gidy, sao luc tu van
ban gidy sang vin ban dién tu, sao luc tir van ban dién tir sang van ban gidy.

- Sao luc duoc thye hién bang viéc in, chup tir ban sao y.
* Truong hop Trich sao:

- Trich sao gom: Trich sao tir van ban giay sang van ban gidy, trich sao tu
van ban gidy sang van ban dién tu, trich sao tur van ban di€n tu sang van ban dién
tir, trich sao tir viin ban dién tir sang van ban gidy.

- Ban trich sao duoc thuc hién bang viéc tao lap lai déy du thé thire, phﬁn
nd1 dung van ban can trich sao.

Thé thtic va k¥ thuat trinh bay ban $20 Y, a0 luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu Iuc I Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu.

Nguoi dimg dau co quan, to chirc quyet dinh viéc sao van ban do co quan,
t6 chue ban hanh, van ban do cac co quan, to chirc khac gui dén va quy dinh tham
quyén ky cac ban sao vin ban.

b) Cach thirc thue hién: Truc tiép, buu chinh hodc Truc tuyén (thong qua
Phan mém Quan 1y van ban va Ho so cong viéc).

¢) Thanh phén, s6 lrgng hé so: Khong quy dinh.
d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
d) D6i twong thue hién thi tuc hanh chinh:

- S&, ban, nganh, Uy ban nhén dan quan, huyén, thanh phdé Thu Puc, Uy
ban nhan dan phuong, x4, thi tran.

- To chtre, ca nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
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- Co quan truc tlep thyc hién: B phén Hanh chinh/van thu ctia cac co quan,
don vi cap Thanh phd, cip huyén va cap x&;

- Co quan co tham quyen quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi cip
Thanh phd, cip huyén va cip xa.

g) Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Ban sao y, ban sao luc, ban trich
sao cua van ban.

h) Phi, 1 phi (néu ¢é): Khong.
i) Tén mAu don, miu to khai: Khong,
k) Yéu céu, diéu ki¢n thuc hi¢n thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Can cir phap 1y ciia tha tuc hanh chinh: Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tic van thu.
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6. Thanh to4n tién nghi phép nim cho can bg, cong chire, vién chrre,
ngudi lao djng do chwa nghi hodc khong nghi hét s6 ngay nghi hang nim
theo quy dinh ciia phap luat

a) Trinh tu thwe hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu nodi bo
cua ting co quan, don Vvi.

b) Cach thirc thue hién: Truc tiép.
¢) Thanh phén, sb lrgng ho so:
- Gidy dé nghi thanh toan.

- Pon xin nghi phép (c¢6 xdc nhan cua Thu truong, co quan, don vi not truc
tlep quan Iy can b, cdng chire lam viée xac nhén do yéu cau cong viéc nén khong
bo tri dwoc thoi gian cho cén bd, cong chirc nghi phép nam hodc khong b tri du
s6 ngay nghi phép nam).

- Bang ke thanh toan tién phép hang nam (theo mau s6 C07-HD ban hanh
kém theo Thong tu sd 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B¢ Tai chinh
huéng dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

* §§ lugng ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Puoc thyc hién mot lan trong nim va dwgc quyét
toan vao nién do ngan sach hang ndm theo quy dinh cua Luat Ngan sach Nha
nuoe.

d) Déi twong thwe hién thu tuc hanh chinh: Céan bo, cong chuc, vién
chure, nguoi lao dong.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan tryc tiép thyc hién: Phong/ban chuyén mon truc thudc cac co
quan, don vi cap Thanh phd, cap huyén va cap xa;

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai:

Bang ké thanh toan tién phép hang nam (theo mau s6 CO7-HD ban hanh
kem theo Thong tw sd6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh
huéng dan ché do keé toan hanh chinh, sy nghiép.

k) Yéu cAu, didu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh (néu co):

- C6 don xin nghi phep nhung duogc Thu truong don vi xac nhan do yéu cau
cong viéc nén khong bo tri duge thoi gian cho can by, cong chire nghi phép nam
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- Mtrc chi hd tro duoc quy dinh tai quy ché chi tiéu noi bo cua co quan,
nhung t6i da khong qua muc tién lwvong lam thém g10 vao ngay thir bay, chu nhat
theo quy dinh hién hanh.

1) Can ctr phap ly ctia thi tuc hanh chinh:
- B6 luat Lao dong nam 2019;

- Luat Can bg, cong chirc nam 2008;

- Luat Vién chirc nam 2010;

- Luat sua do1, bd sung mot so dieu ctia Luat Can bd, cong chirc va Luét
vién chirc nam 2019;

- Théng tu s6 141/2011/TT- BTC ngay 20/10/2011 cua B truéng Bo Tai
chinh quy dinh vé ché d6 thanh toén tién nghi phép hang nim d6i véi can b, cong
chtre, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap luat [am viéc trong
co quan nha nudéce, don vi su nghi€p cong lap;

- Thong tu 56 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh hudng
dan ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép.

- Quy ché chi tiéu ndi bo cua co quan, don vi.
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7. Thanh toan tién phwong tién di lai, tién phu cip di dwong khi nghl
phép cho can b§, cong chirc thujce d6i twong quy dinh tai Piéu 2 Thong tw so
141/2011/TT-BTC

a) Trinh tu thwe hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo
cua tung co quan, don vi.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

¢) Thanh phén, s6 lweng ho so:

- Gidy dé nghi thanh toan.

- Gidy nghi phép nim do Thu trudng co quan, don vi cap.

- Pbi v6i cac doi tuong quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 2 Thoéng tu so
141/2011/TT-BTC: Phai c6 don va duoc chinh quyen dia phuong noi than nhan
cu tri hodc co s6'y té xac nhan c6 ngudi than bi om dau di didu tri & co sO y té,
didu tri dai han tai nha, hodc bi chét.

- Vé tau, xe vin chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu nguoc lai hodc
Hop dong thué phuong tién hoac Gidy bién nhan thanh todn v6i chu phuong tién
theo s6 ki-16-mét thyc di (dbi voi nhitng doan duong khong c¢6 phuong tién van
tai cta to chire, cd nhan kinh doanh vén tai hanh khach theo quy dinh cua phap
luat).

* S0 luong hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

- Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi bd cua timg co quan,
don vi.

- Tién phuong tién di nghi phép hang nam chi dugc thanh toan mdi ndm
mot 1an, nghi phép ctia ndm nao dugc thanh toan trong nam do. Truong hop vi
cong viéc dugc Thu truong co quan, don vi cho lui thoi gian nghi phép sang nam
sau thi ciing duoc thanh toan tién nghi phép nam, nhung chi dugc thanh toan trong
pham vi thoi gian chinh 1y ngan sach dén hét 31 thang 01 nidm sau.

d) P6i twong thwe hién tha tuc hanh chinh: Can b9, cong chirc, vién
chire, nguoi lao dong.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan tryc tiép thuc hién: Phong/ban chuyén mon truc thudc cac co
quan, don vi cap Thanh phd, cép huyén va cap xa;

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao céc co quan, don vi.
o) Két qua thuc hién thi tue hanh chinh: Phiéu duyét chi
h) Phi, 1¢ phi (néu ¢6): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong.
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k) Yéu cau, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh (néu co):
- Gidy nghi phép ndm do Thu truéng co quan, don vi cap.

- Phai c¢6 don va duoc chinh quyen dia phuong noi than nhan cu tri hodc
co so'y té xac nhén co nguol than bi 6m dau di diéu trj & co so y té, diéu tri dai
han tai nha, hoic bi chét.

1) Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh:
- B luat Lao dong nam 2019;

- Luat Can bo, cong chirc nam 2008;

- Luat Vién chirc nam 2010;

- Luat stra do1, bo sung mot so diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat
vién chirc nam 2019;

- Thong tu s6 141/2011/TT- BTC ngay 20/10/2011 cta Bo truéng B Tai
chinh quy dinh vé ché d6 thanh toan tién nghi phép hang nam d6i v6i can b, cong
chtic, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phéap ludt lam viéc trong
co quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap;

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan, don vi.
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8. Thanh toan cong tac phi cho cin b, cong chirc, ngudi lao dong

a) Trinh tu thwe hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi bo
cua tirng co quan, don Vvi.

b) Céch thire thwe hién: Truc tiép.

¢) Thanh phén, s6 hrong ho so:

- Gidy dé nghi thanh toén.

- Bang ké thanh toan cong tac phi (theo mau s6 C17-HD ban hanh kém theo
Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh hudng dan ché
dd ké toan hanh chinh, su nghiép).

- Gié’ty, di dudng cua nguoi di cong tac co dong dau x4c nhan ctia co quan,
don vi noi dén cong tac (hoac cua khach san, nha khach noi luu tra).

- Van ban hoe}c ké hoach cong tac da duge thu trudng co quan, don vi phé
duyét; cong vin; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

- Héa don; chtmg tir mua vé hop phdp theo quy dinh cua phap luat khi di
cong tac bang cdc phuong tién giao thong hoac gidy bién nhan cua chu phuong
tién. Riéng chung tir thanh toan vé may bay ngoai cuong vé (hodc vé dién tr) phai
kém theo thé 1én mdy bay theo quy dinh cta phéap luét. Truong hop mat thé 1én
may bay thi phai c6 x4c nhan cta co quan, don vi ctr di cong tac (4p dung khi
thanh toadn chi phi di lai theo thyc té).

- Bang ké d6 dai quing duong di cong tac trinh thi truéng co quan, don vi
duyét thanh toan (ap dung khi thanh toan khodn chi phi di lai).

- Hoa don, chung tir thué phong nghi hop phap theo quy dinh ctia phap luat
(ap dung khi thanh toan tién thué phong nghi theo hoa don thuc té).

- Riéng ho so thanh toan khoan kinh phi st dung xe 6 t6 khi di cong tac tai
diém a khoan 2 Diéu 5 Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngdy 28/4/2017 ctia Bg Tai
chinh gom:

+ Vin ban hodc ké hoach cong tac da dugc thu truong co quan, don vi phé
duyét; cong vin; giay moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

+ Bang ké do dai quang duong di cong tac trinh thu truong co quan, don vi
duyét thanh todn (4p dung khi thanh toan khoén chi phi di lai).

* S§ luong hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
b cua ting co quan, don Vi.

d) Doi twong thue hién thi tuc hanh chinh:

- Can b, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap
luat lam viéc tai cac co quan nha nude, don vi su nghiép cong 1ap, t6 chire chinh
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tri, t6 churc chinh tr1 - xa ho1, cac to chure hoi st dung kinh phi do ngéan sach nha
nudce ho tro.

- Pai biéu Hoi déng nhan dan cac cép khi tham gia hoat dong cua Hoi déng
nhan dan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thue hién: Phong/ban chuyén mén truc thude céc co
quan, don vi cap Thanh phd, cap huyén va cap xa;

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao céc co quan, don vi.
g) Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi

h) Phi, 1¢ phi (néu ¢6): Khong.

i) Tén mau don, mau to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Thyc hién ding nhiém vu duoc giao.

- Pugc thu trvong co quan, don vi ctr di cong tac hodc dugc moi tham gia
doan cOng tac.
- C6 du cac chung tir dé thanh toan theo quy dinh tai Thong tu sb

40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia B Tai chinh quy dinh ché do cong tac phi,
ché d6 chi hoi nghi.

1) Can cwr phap ly cta thi tuc hanh chinh:

- Thong tw s6 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 ctia BO Tai chinh quy dinh
ché do cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi.

- Thong tu 56 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh hudng
dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Quy ché chi tiéu ndi bo cia co quan, don vi.
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9. Thanh toan chi hoi nghi

a) Trinh tw thwe hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo
cua tung co quan, don Vvi.

b) Céch thirc thue hién: Truc tiép.
¢) Thanh phan, s6 lwong ho so:
- Gidy dé nghi thanh to4n.

_ Vin ban, ké hoach to chirc hdi nghi dwoc ngudi ¢ tham quyén phé duyét
theo quy dinh.

- Hoa don, chung tir hop phap va bang ké thanh toan 461 voi ‘cac khoan chi
bang tién cho nguoi tham du hoi nghi theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-
BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh (néu c6) theo quy dinh ctia phdp luat hién
hanh vé hoa don, ching tur thanh todn.

* 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Théi han giai quyét: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
bd cua tirng co quan, don vi.

d) Péi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh:

- Can b0, cong chitre, vién chuec, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap
ludt lam vige tai cac co quan nha nude, don vi su nghiép cong lap, to chirc chinh
tri, to chie chinh tri - xd hoi, cac to chtrc hoi st dung kinh phi do ngan sach nha
nude ho tro.

- Pai biéu Hoi dong nhan déan cac cap khi tham gia hoat dong cua Ho1 dong
nhan dan.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan tryc tiép thyc hién: Phong/ban chuyén mon tryc thudc cac co
quan, don vi cap Thanh phé, cap huyén va cap xa;

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao céc co quan, don vi.

g) Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi

h) Phi, 18 phi (néu c6): Khong.

i) Tén méiu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh (néu co): Khong.
) Can cik phap ly cta thi tuc hanh chinh:

- Thong tu 5O 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh
ché d6 cong tac phi, che do chi hoi nghi.

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh hudng
dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.
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- Nghi quyet s6 13/2017/NQ-HDND ngay 07/12/2017 ctia Ho1 dong nhan
dan Thanh phd ban hanh muc chi ché do cong tac phi va ché do t6 chure hoi nghi
trén dia ban Thanh phé HO6 Chi Minh:

- Nghi quyet 50 29/2018/NQ- HDND ngay 07/12/2018 ctua Hoi doéng nhan
dan Thanh phd ban hanh quy dinh vé mic chi dao tao bdi dudng can bd cong
chtrc, vién chtc trén dia ban Thanh phé Hé Chi Minh.

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan, don vi.
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10. Cap Giay di duong cho can bo, cong chirc, vién chire di cong tac

a) Trinh tu thwe hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo
cua tung co quan, don Vvi.

b) Cach thirc thue hién: Truc tiép.

¢) Thanh phén, s6 lugng hé so: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi
tiéu ndi bd cua timg co quan, don vi.

d) Thoi han giai quyét: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
bd cua tung co quan, don Vvi.

d) Déi twong thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Can b0, cong churc, vién chuc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap
luat lam vigc tai cdc co quan nha nudc, don vi sur nghiép cong lap, to chirc chinh
tri, t6 chire chinh tri - x4 hoi, cac t6 chtrc hoi str dung kinh phi do ngén sach nha
nude ho tro.

- Pai biéu Hoi dong nhan dan céc cap khi tham gia hoat dong cua Hoi dong
nhan dan.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan tryc tiép thuc hién: Phong/ban chuyén mon truc thudc cac co
quan, don vi cap Thanh phé, cip huyén va cap xd;

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao céc co quan, don vi.

g) Két qua thuwe hién thi tuc hanh chinh: Phiéu di duong.

h) Phi, 18 phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong.

k) Yéu ciu, diéu kién thuc hi¢n thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.
1) Can cit phap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Thong tu sO 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh
ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

- Quy cheé chi tiéu ndi by cta co quan, don vi.
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11. Pang ky xe di cong tac

a) Trinh tw thue hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo
cua tirng co quan, don vi.

b) Cach thite thwe hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 hrong ho so: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi
tiéu nd1 bd cua tung co quan, don vi.

* S$6 lwgng ho so: 01 bd.

d) Thoi han giai quyét: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi
bo cua tirng co quan, don vi.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Céan b, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap
luat lam vi€c tai cac co quan nha nudc, don vi sy nghiép cong lap, t6 churc chinh
tri, to chirc chinh tri - x4 hoi, cac t6 chirc hoi st dung kinh phi do ngan sach nha
nudce ho tro.

- Dai biéu Ho6i ddng nhéan dan céc cap khi tham gia hoat dong ctia Hoi dong
nhan dan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuce hién: Phong/ban chuyén mon truc thude céc co
quan, don vi cap Thanh pho, cap huyén va cip x3;

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao céc co quan, don vi.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Lénh diéu xe.

h) Phi, 18 phi (néu ¢6): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.
1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Thong tw s6 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 ctiia Bo Tai chinh quy dinh
ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan, don vi.
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12. Trang bi may moc, thiet bi lam viéc cho can bd, cong chire, vién chire

a) Trinh tu thwe hié€n: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo
cua tung co quan, don vi.

b) Cach thire thwe hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phén, s6 lwong ho so:

- Thanh phan ho so: Gidy dé nghi.

- S lwong hd so: 01 bo.

d) Théi han giai quyét: Thoi han thyc hién t61 da khong qué 15 ngay lam
viéc doi voi chi dinh thau (trudng hop dau thau rong rai trong nudc: tong thoi gian
tu khi bat dau chuan bi ho so moi thau dén khi ky két hop dong trong khoang 2-3
thang).

d) Péi twong thue hién thi tuc hanh chinh:

- Can b, cong chire, vién chire, lao dong hop ddng theo quy dinh cuiia phap
luat lam viéc tai cac co quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap, td churc chinh
tri, to chtrc chinh tri - xa hoi, céac t6 churc hoi str dung kinh phi do ngin sach nha
nude ho tro.

- Pai biéu Hoi dong nhan dan cac cap khi tham gia hoat dong cua Ho1 dong
nhan dan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién: Phong/ban chuyén moén truc thudc cac co
quan, don vi cap Thanh pho, cap huyén va cap xa;

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao cc co quan, don vi.

o) Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: May moc, thiét bi lam viéc duoc
trang bi.

h) Phi, 1€ phi (néu ¢6): Khong.

i) Tén méu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu ciu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

) Can cit phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat Pau thau sb 22/2023/QH15 ngay 23 thang 6 nim 2023;

- Nghi dinh s6 24/2024/ND-CP ngay 27 thang 02 nam 2024 cua Chinh phu
vé Quy dinh chi tiét mdt s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Dau thau vé lya chon
nha thau;

- Thong tu sb 06/2024/TT-BKHDT ngay 26 théng 4 nam 2024
cua Bo Ké hoach va Pau tu hudng dan viéc cung cap, dang tai thong tin vé lua
chon nha thau va mau hd so dau thau trén Hé thong mang dau thau quoc gia;
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- Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 ctia Tha twéng Chinh
pht Quy dinh tiéu chuan, dinh muc st dung may moc, thiét bi;

- Cong vin s6 6975/STC-CS ngay 10 thang 10 ndm 2023 ctia S¢ Tai chinh
vé viée trién khai cong van sé 882/HPND-KTNS ngay 28/9/2023 ctiia Hoi dong
nhan dan Thanh ph.

- Quy ché chi ti€u nd1 bd cua co quan, don vi.
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13. C4p nhit thong tin vé tinh hinh thwe hién nhiém vu cac dia phuong
dwgc Chinh phi, Thi twéng Chinh phu giao

a) Trinh ty thuwc hién:

Khi nhan duge nhi€ém vu cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao trén
Hé thong quan ly co so dir lieu theo doi, Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho
chu tri, phdi hop véi cac so, ban, nganh, Uy ban nhan dan quan, huyén, thanh phd
Thu Puc va cac co quan lién quan cap nhat day du tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vu duogc giao cuia Thanh phé) trén Hé théng quan ly co so dir lidu theo doi.

Thuong xuyén cap nhat tinh hinh theo doi, don ddc viée thuc hién nhiém
vu; phdi hop véi cic co quan trung wong trong viée xac nhan két qua thuc hién
nhiém vu giao cia cac dia phuwong da cap nhét trén Hé thong quan 1y co so dit liéu
theo doi; ra soat, ddi chiéu cic thong tin trén Hé thong quan ly co so dit liéu theo
doi véi cac van ban giao nhiém vu cua Chinh phu, Thu tudng Chinh phu.

Truong hop céap nhat thiéu nhiém vu giao hoac ndi dung nhiém vu dugce cap
nhat va chuyén dén chua chinh xac hoic khong thudc chirc nang, nhiém vu, quyén
han cua bd, co quan, dia phuong minh thi phai trao doi, thong tin kip thoi hodc
chuyén lai Van phong Chinh phu (néu rd 1y do) dé cdp nhét bo sung, diéu chinh
hodc chuyén dén bo, co quan, dia phuong khac thyc hién theo quy dinh.

b) Céch thire thwe hién: Truc tuyén trén Hé thong quan 1y co so dir liu
theo doi cua Van phong Chinh phu.

¢) Thanh phan, sé lwong hé so: Vin ban bao cdo két qua thyc hién
nhiém vu.

d) Thoi han giai quyét:

Theo tirmg nhiém vy, cong viéc duogc giao:

(1) Poi Vg'ri cac nhiém vu giao co thot han, phai cdp nhat dung han cac thong
tin lién quan dén tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu do Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu giao vao He¢ thong quan 1y co so dit li¢u theo doi trén Mang dung riéng
cua Chinh phu.

(i1) Déi voi cac nhiém vu giao khong c<,’) thoi han, phai cap nhat tinh hinh
thuc hién theo quy, 6 thang, nam hoac khi co6 két qua thue hién nhiém vu do Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu giao.

d) Doi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Van phong Uy ban nhan dan
Thanh phd, cac So, ban, nganh, Uy ban nhan dan cap huyén.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan Thanh phé.

- Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Vin phong Uy ban nhan
dan Thanh pho.

- Co quan phbi hop: S6, ban, nganh, Uy ban nhan dan cap huyén.
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g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Cap nhat day du két qua thuc
hién cac nhi€m vu duoc giao vao HE thong quan 1y co s¢ dir liéu theo doi.
h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.
i) Tén mau don, miu t& khai: Khong.
k) Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh (néu co): Khong.
1) Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh:
- Quyét dinh sb 42/2014/QD- -TTg ngay 27/7/2014 cua Thu tuéng Chinh

pht ban hanh Quy ché theo d&i, don dc, kiém tra viée thue hién nhiém vu do
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao.

Quyet dinh sb 23/2018/Qb-TTg ngay 15/5/2018 cua Thu tuéng Chinh
phil stra doi, b6 sung mot s6 diéu cia Quy ché theo dbi, don dbc, kiém tra viée

thuc hién nhiém vu do Chinh pht, Thu twdng Chinh phu giao theo Quyét dinh s6
42/2014/Qb-TTg.

Quyet dinh s6 54/2023/QD-UBND ngay 18/12/2023 cua Uy ban nhan dan
Thanh pho HG Chi Minh ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan Thanh
phd Hb Chi Minh nhiém ky 2021 -2026.
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14. Xay dung, ban hanh Chuwong trinh cong tac nam, quy, thang, tuin
ciia Uy ban nhan dian Thanh pho.

a) Trinh tu thwc hién:
* Chuong trinh cong tac nam

- Trudc ngay 30 thang 9 hang ndm, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd
deé nghi cac don vi, dia phuong dang ky cac dé an, ndi dung vao chuong trinh cong
tac nam sau,

- Trudce ngay 15 thang 11, cac don vi, dia phuong dang ky dé an, noi dung
v6i Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé, gom nhiing noi dung sau: tén goi;
can ct xay dung; su can thiét; dinh huéng ndi dung; pham vi diéu chinh; co quan
thAm dinh, theo doi; cap trinh; thoi han trinh xac dinh cu thé dén timg thang; san
pham cua dé an;

- Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd chu tri, phdi hop véi cac don vi
lién quan tham tra, xac dinh cac dé an, ndi dung dua vao chuong trinh cong tac;
tong hop, du thao chuong trinh cong tdc nam sau trinh Uy ban nhan dan Thanh
phd. Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay Uy ban nhan dan Thanh phd
thong qua, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé trinh Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh phd xem xét, ban hanh.

* Chuong trinh cong tac quy, thang, tuan

- Trén co s& chuong trinh cong tac nam da dugc ban hanh va chi dao cua
Uy ban nhan dan Thanh pho Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phé, C hu tich
Uy ban nhan dan Thanh pho, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé viéc
diéu chinh céc dé an, ndi dung trong chwong trinh cong tac, Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phé cap nhat, xdy dung va ban hanh chuong trinh cong tac quy
cham nhét vao ngay lam viéc dau tién ctia thang dau quy;

- Trén co s& chuong trinh cong tic quy da dugc ban hanh va chi dao cua
Uy ban nhan dan Thanh pho Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd, C hu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd, Pho Chu tich Uy ban nhan dén Thanh phé vé viec
diéu chinh cac dé 4n, noi dung trong chuong trinh c¢éng tic, Van phong Uy ban
nhan dan Thanh pho cap nhat, xdy dung va ban hanh chuong trinh cong tac thang
cham nhét vao ngay lam viéc dau tién ctia thang;

- Trén co s& chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Phé Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh phé, Vian phong Uy ban nhan dén Thanh pho xay
dung va ban hanh chuong trinh cong tac tuan cham nhit vao the Sau cia tuan
trude.

b) Cach thire thwe hién: Khong quy dinh.
¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

Vién ban déng ky dé an, ndi dung gom nhing noi dung sau: tén goi; can cir
xay dung; su can thiét; dinh huéng ndi dung; pham vi diéu chinh; co quan thim
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dinh, theo ddi; cp trinh; thoi han trinh x4c dinh cu thé dén tirng thang; san pham
ctia dé an.

d) Thoi han giai quyét:

- Chuong trinh cong tic nim: 10 ngay lam viéc ké tir ngay Uy ban nhan dan
Thanh phd théng qua, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd trinh Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh ph6 xem xét, ban hanh.

- Chuwong trinh cong tac quy: Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd cap
nhat, xdy dung va ban hanh chuong trinh cong tac quy cham nhat vao ngay lam
viéc dau tién cua thang dau quy.

- Chuong trinh cong tic thdng: Vin phong Uy ban nhan dian Thanh phd cap
nhat, xay dung va ban hanh chuong trinh cong tac thang chAm nhat vao ngay lam
viéc dau tién cua thang.

- Chuong trinh cdng tac tuan: Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd xay

dung va ban hanh chuong trinh cong tac tudn chim nhit vao tha Sau cia tuan
trudec.

d) Déi twgng thye hién tha tuc hanh chinh: Céac Sé, ban, nganh, Uy ban
nhan dan cap huyén.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh pho.

g) Két qua thywe hién thi tuc hanh chinh: Chuong trinh céng tic nam,
quy, thang, tuan ciia Uy ban nhan dan Thanh phé.

h) Phi, 1¢ phi (néu co6): Khong.
i) Tén miu don, miu to khai: Khong.
k) Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh: Quyet dinh s6 54/2023/QD-
UBND ngay 18/12/2023 cua Uy ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh ban hanh
Quy ché l1am viéc ctua Uy ban nhan dan Thanh ph6 Ho Chi Minh nhiém ky 2021
-2026.
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15. Piéu chinh Chwong trinh céng tic nim, quy, thing, tudn cia Uy
ban nhan dan Thanh pho

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Trén co so dé nghi bo sung, diéu chinh chuong trinh cong tac cua
cac don vi, dia phuong, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé trinh Chu tich

Uy ban nhéan dan Thanh phd, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd quyét
dinh.

- Budce 2: Can ct quyét dinh ctia Thuong tryc Uy ban nhan dan Thanh pho,
Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho bd sung, didu chinh vao chuong trinh
cong tac ciia Uy ban nhan dan Thanh phd va cap nhat vao phan mém quén 1y, theo
doi chuong trinh cong tac cua Uy ban nhan dan Thanh phd.

b) Céch thue thue hién: Khong quy dinh.

¢) Thanh phan, s6 lwrgng ho so:

Vin ban dé nghi bo sung, diéu chinh chuong trinh cong tac.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Déi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cac S¢, ban, nganh, Uy ban
nhan dan cap huyén.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Vin phong Uy ban nhén dan
Thanh pho.

g) Két qua thue hi¢n thu tuc hanh chinh: Chuong trinh cOng tac nam,
quy, thang, tuan ctia Uy ban nhan dan Thanh phé duoc diéu chinh hodc cap nht.

h) Phi, 18 phi (néu c6): Khong.
i) Tén miu don, miu to khai: Khong.
k) Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

) Can ctr phap ly ciia thi tuc hanh chinh: Quyet dinh sb 54/2023/QD-
UBND ngay 18/12/2023 cua Uy ban nhan dan Thanh pho Ho6 Chi Minh ban hanh
Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh nhiém ky 2021
-2026.
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16. To chirc phién hop thuwdng ky ciia Uy ban nhan din Thanh pho/ hdi
nghi, h{i thao, cudc hop, lam viéc khac do Lanh dao Uy ban nhin dan Thanh
pho cha tri....

a) Trinh ty thuc hién:

* Phién hop Uy ban nhan déan Thanh phé

Uy ban nhén dan Thanh phé hop thiong ky méi thang mét lan va diroc t6
chire trude ngay 05 cua thang sau, truong hop ddac biét, viéc 16 chirc hop sau thoi
han trén do Chii tich Uy ban nhan dan Thanh pho quyét dinh.

Uy ban nhan dan Thanh phé hop chuyén dé hodc hop dé giai quyét cong
viéc phat sinh dét xudt theo quyét dinh ciia Chii tich Uy ban nhéan dan Thanh phé
hodic theo yéu cau ciia it nhdt mét phan ba tong s6 thanh vién Uy ban nhén dan
Thanh phé hodc theo yéu cau ciia Chinh phu, Thii tuéng Chinh phii, Ban cdn su
dang Uy ban nhdn dan Thanh pho.

Chu tich Uy ban nhéan ddan Thanh pho chii tri phién hop Uy ban nhén dan
Thanh phé. Khi can thiét, Chui tich Uy ban nhdn dan Thanh phé phan céng mot
Phé Chii tich Uy ban nhén dén Thanh phé thay mdat Chii tich Uy ban nhan dén
Thanh phé' chii tri va két ludn phién hop hodac mot 56 ndi dung cua phién hop.

Chuan bi phién hop:

- Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh néi dung, hinh thirc, thoi
gian va chuong trinh phién hop. Thanh phan dai biéu dy hop thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 25 Quy ché.

- Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd ¢6 nhiém vu:

+ Du kién noi dung, hinh thirc (tryc tiép, truc tuyén), thoi gian, chuong
trinh, kich ban didu hanh trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh;

+ Pon doc cac don vi c6 lién quan gui tai liéu phuc vu hop;

+ M&i hop, giri tai liéu hop dén dai biéu, khach moi cham nhat 1a 03 ngay
lam viéc trudce khi hop, trir truong hop dac biet; phdi hop véi don vi chu tri dé an,
ndi dung thu hoi tai liéu mat thudc dién phai thu hdi sau khi két thic phién hop;

+ B4o c4o tham tra vé ndi dung dé an trinh ra phién hop.

- Cac don vi chu tri dé an, noi dung c6 nhiém vu:

+ P& xuat ndi dung dua vao Phién hop Uy ban nhan dan Thanh phd thuong
ky, giri Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd truée ngay 20 hing thang dé tong
hop, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho;
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+ Guri hd so, tai liéu hop qua H¢ théng thong tin phuc vu hop va xtr ly cong
viéc (trr tai liéu mat) cham nhat 03 ngay lam viéc trude khi hop; gtri vin ban gidy
dén Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd theo yéu cau;

+ Chu tri, phdi hop v6i Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé thu hoi tai
liéu mat thudc dién phai thu hoi sau khi két thuc phién hop.

Cdc héi nghi ciia Uy ban nhén dén Thanh pho, Chii tich Uy ban nhin
ddan Thanh phé

- Hang nam, 06 thang, hang quy hodc khi can thiét, Uy ban nhén dan Thanh
phé t6 chire hoi nght vé1 cac dia phuong, don vi lién quan dé trién khai va ban
bién phép thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa ho1, dy toan ngan sach nha
nudce va nhting noi dung, nhiém vu can thiét, cép bach khac.

- Ho1 nghi chuyén dé dugce t chice trién khai hoac so két, téng két viéc thuc
hién c4c Nghi quyét ctia Trung uong, Chinh phu, céc vian ban, co ché, chinh sach
16n hodc cac cong viée quan trong trong chi dao, diéu hanh ctiia Uy ban nhan dan
Thanh phd, Cht tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Vian phong Uy ban nhén dan Thanh pho trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh noi dung, hinh
thire (truc tiép, truc tuyén), thanh phén, thot gian, dia diém t6 chtic hoi nghi.

- Cac don vi lién quan chuan bi noi dung, bdo cdo tai hoi nghi theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 24 Quy ché va phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd, Pho Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phd; gui tai lidu dén cac thanh phan
du hoi nghi theo dé nghi ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd.

* Cudc hop, lam vige ciia Chii tich Uy ban nhén din Thinh phd, Phé
Chii tich Uy ban nhén din Thanh phé

- Chu tich Uy ban nhéan dan Thanh phd, Pho Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phé hop, lam viéc (truc tiép, truc tuyén) véi lanh dao cac don vi, dia
phuong lién quan dé xem xét, chi dao giai quyét cong viéc.

- Trach nhiém ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd:

+Don doc cac don vi, dia phuong chu tri dé an, noi dung chuan bi day du
tai lidu; guri gidy moi va tai liéu (néu co) dén cac thanh phan duoc moi chim nhat
03 ngay lam viéc trudc ngay hop, lam viée, trir truong hop dac biét;

+ Chuan bi bao cao tong hop, kién nghi va dé xut giai quyét ddi voi nhiing
nd1 dung lién quan, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé, Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phé chul tri khi dé xuat cudc hop, trir truong hop dac biét;
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+ Chudn bj cac diéu kién can thiét phuc vu hop, lam viéc, bao ddm an ninh,
an toan néu cudc hop duoc t6 chuc tai tru so Uy ban nhan dan Thanh phé; phéi
hop vo1 cac don vi, dia phuong lién quan dé thuc hién néu cude hop t6 chuc ngoai
tru so Uy ban nhan dan Thanh phé;

+ Ghi bién ban, ghi am cudc hop theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 27 Quy
ché nay;

+ Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay hop, lam viéc, Van phong
Uy ban nhén dan Thanh phd ban hanh thong bao két luan; truong hop du théo
thong béo két luan ctiia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Phé Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd phai duoc gui 14y ¥ kién Pho Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phé, cac don vi, dia phuong lién quan thi thoi han ban hanh thong bao két
luan khong qua 05 ngay lam viéc, trir truong hop c6 ¥ kién chi dao khac cua Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Phé Chu tich Uy ban nhan dén Thanh phé.

- Trach nhiém cua cac don vi, dia phuong:

+ Dy hop dung thanh phan; chuén bi ddy du va gui tai liéu dén cac thanh
phan dy hop theo dé nghi cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd. Truong
hop lanh dao cac don vi, dia phuong khong thé du hop thi phdi ctr nguoi da tham
quyén dy hop thay; phai béo cao va dugc sy dong ¥ ctia nguoi chu tri hop;

+ Phat biéu y kién vé céc van dé lién quan dén noi dung hop;

+ Sau cudc hop, thuc hién cac nhiém vu theo két luan cua Chu tich ij ban
nhan dan Thanh phd hodc Ph Chii tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Pbi vai cude lam viée voi dia phuong: Dia phuong chuan bi bao céo, kién
nghi va glri Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd chdm nhét 07 ngay trudce
ngay Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Pho Chii tich Uy ban nhan dan Thanh
phd lam viéc, trir truong hop dot xuat. Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd
léy v kién cac don vi, dia phuong lién quan dé tham muu, dé xuit Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, gidi
quyét.

b) Cach thire thwe hién: Truc tiép, Truc tuyén (thong qua Phan mém Quan
Iy vin ban va Hd so cong viéc).

¢) Thanh phan, s6 lwgng ho so: Theo tinh chat phién hop/hdi nghi, ...

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cac S, ban, nganh, Uy ban
nhan dan cap huyén. ‘
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e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién: Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd.
g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Thong béo hop

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong,

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu cAu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Céc thanh vién Uy ban nhan dan Thanh phd, Thu truéng co quan thudc
Thanh phé phai thu xép tham dy ding thanh phan, day du thoi gian cac phién hop,
hoi nghi, cudc hop, lam viéc; truong hop khong tham du hodc vang mat mot so
thoi gian hoac ctr nguoi dy thay thi phai bdo cdo va dugc nguoi chu tri dong y.

- Pai biéu tham du ¢6 trach nhiém st dung tai liéu theo diing muc dich phuc
vu phién hop, hoi nghi, cudc hop, lam viéc.

- Céc phién hop, hdi nghi, cudc hop, lam viée ¢ noi dung bi mat nha nuoc
phai bao dam cac yéu cau vé nodi dung, thanh phan, dia diém, phuong tign, thiét
bi, phuong an bao vé va cac quy dinh c6 lién quan khac cua phap luat vé bao vé
bi mat nha nuéc. Nguoi tham du c6 trach nhiém bao vé va su dung bi mat nha
nudce theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc va yéu cau ciia nguoi
chu tri.

Dbi v6i phién hop, hoi nghi, cudc hop, lam viée bang hinh thire truc tuyén
phai thuc hién bdo vé duong truyén theo quy dinh ctia phap lujt vé co yéu.

- Céc t6 chite, ca nhan c6 lién quan dén phién hop, hoi nghi, cudc hop, lam
viéc khong dugc dua tin, truyén thong vé cic ndi dung dang trong qua trinh trao
doi, thao luan, trir trudng hop thuc hién theo chi dao cua Thu tudng Chinh phi
hodc nguot chu tri.

) Can cir phap ly ciia thu tuc hanh chinh: Quyet dinh s6 54/2023/QD-
UBND ngay 18/12/2023 cua Uy ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh ban hanh
Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh nhiém ky 2021
-2026.
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17. Chii tich, Phé Chii tich Uy ban nhan din Thanh phé tiép khach
trong nwdc, nwdc ngoai

a) Trinh tw thye hién:

- Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phd truc tlep hodc phan cong Pho Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh ph6 hay mot thanh vién Uy ban nhén dan Thanh phd
thay mat Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd tlep khach cta Uy ban nhan dén
Thanh phd, Chil tich Uy ban nhan dan Thanh phé.

- Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé c6 trach nhiém:

+ Tlep nhan vin ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd tiép khach tir cac don vi, t6 churc, ca nhan
lién quan; tham muu, dé xuat trinh Chu tich Uy ban nhéan dan Thanh phd, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho xem xét, quyet dinh vé ndi dung, hinh thirc,
thanh phan; thong bao kip thoi y kién ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd,
Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé cho céc don vi, t6 chirc, ¢4 nhan lién
quan biét;

+ Phoi hop cac don vi lién quan chuan bi noi dung, tai liéu, thoi gian, dia
diém, thanh phan tham duy, b tri phién dich (néu cin thiét);

+ Tb chuc phuc vu va bao dam cong tac 18 tan, hau cén, qua tdng luu niém,
an ninh, an toan cho budi ti€p khach. Moi céc co quan thong tan, bao chi dua tin
theo quy dinh.

b) Cach thire thwe hién: Tryc tiép, Truc tuyén (thong qua Phan mém Quan
Iy van ban va Ho so cong viéc).

¢) Thanh phin, sb lwgng hé so: Vin ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh pho, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho ti¢p khach.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Pon vi, to chic, ci nhan

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién: Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Thudng true Uy ban nhan dan Thanh phd.

o) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Cac cugc tiép khach trong nudac,
nudc ngoai dugc to chuc.

h) Phi, 1 phi (néu c6): Khong.

i) Tén mau don, mau t& khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Té chuc
phuc vu va bao dam cong tac 1€ tan, hau can, qua tang luu niém, an ninh, an toan
cho budi tiép khach.
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) Cin cit phap ly ciia thi tuc hanh chinh: Quyet dinh sb 54/2023/QD-
UBND ngay 18/12/2023 cua Uy ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh ban hanh
Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh nhiém ky 2021
-2026.
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18. Thanh vién Uy ban nhan dan Thanh pho xin phép di cong tac, lam
viéc ngoai tinh/ lam viéc véi co' quan Trung wong

a) Trinh tu thuc hién:

- Sau khi tiép nhan hé so day du, hop 1€ tir cac co quan, don vi, Van phong

Uy ban nhan dan Thanh pho trinh Thuong trye Uy ban nhan dan Thanh phd phu
trach linh virc xem xét, quyét dinh.

- Sau khi ¢6 y kién ctia Thuong truc Uy ban nhén dan Thanh phd phu trach
linh vyuc, Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh van ban truyén dat y
kién dén co quan, don vi da giri ho so.

b) Céch thirc thwe hién: Tryc tiép, Truc tuyén (thong qua Phan mém Quan
ly van ban va Ho so cong viéc).

¢) Thanh phin, sé lwong hd so: Ké hoach 1am viéc hodc thu moi cua dia
phuong, co sé hodc bg, nganh Trung wong.

d) Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan du hé so hop 18,

Trudng hop khan cip thi Thanh vién Uy ban nhan din Thanh phd truc tiép
bao cao Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phé phu trach linh vuc trude khi
thuc hién va bao cao két qua ngay sau khi két thuc chuyén cong tac.

d) Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Thanh vién Uy ban nhan dan
Thanh phd.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan tryuc tiép thuc hién: Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd.
- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Thuong trie Uy ban nhan dan Thanh pho.

g) Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh ctia Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh phd hodc Vin ban ctia Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh phd truyén ¥ kién cua Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phé phu trach
linh vyec.

h) Phi, I¢ phi (néu c6): Khong.
i) Tén mAu don, miu to khai: Khong.
k) Yéu cau, diéu kién thyce hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh: Quyet dinh sb 54/2023/Qb-
UBND ngay 18/12/2023 cua Uy ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh ban hanh
Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan Thanh phé Ho Chi Minh nhiém ky 2021
-2026.
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