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

TINH HAI DUONG Péc l1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 883 /QDB-UBND Hai Duong, ngay 11 thdang 4 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc cong bé danh muc thi tuc hanh chinh va
phé duyét quy trinh ngi bg gidi quyét tha tuc hanh chinh
thu¢c pham vi, chirc ning quan ly ciia S¢ Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Ludt sua doz bé sung mét so diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua
Chinh phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/201 7/ND-CP ngay
07 thang 8 nam 2017 ciia Chinh phii quy dinh sira doi, bo sung mét so diéu cia
cdac Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia
Chinh phii vé thie hién co ché mdt cira, mot cira lién thong trong giai quyét thii
tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 ndm 2021 ciia
Chinh phii vé sira d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién
théng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua
Bé truéng, Chii nhiém Van phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt
thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia
Bé trucng, Chii nhiém Van phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé quy
dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé thuc hién co ché mét cira, mét civa lién thong trong gidi quyét thii tuc
hanh chinh;

Theo dé nghi cua Giam doc S¢ Noi vu tai To trinh s6 149/TTr-SNV ngay
03 thang 4 nam 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd va phé duyét kém theo Quyét dinh ndy Danh muc thu tuc
hanh chinh stra d6i, b6 sung va Quy trinh nodi bd giai quyét thi tuc hanh chinh
thudc pham vi chitc nang quan 1y ctia S& Noi vy, cu thé nhu sau:

1. Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh, stra ddi, bo sung, thay thé:
25 thu tuc hanh chinh. N6i dung cua thu tyc hanh chinh duoc cong bo tai Quyét

dinh s6 1096/QD-BNV ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua B6 Noi vu vé viéc cong
bd thi tuc hanh chinh dugc stra doi, thay thé thudc pham vi chirc ning quan 1y
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nha nudc ctia Bo Noi vu vé linh vuc Chinh quyén dia phuong, Quyét dinh sb
1099/QD-BNV ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Bo Noi vu vé viéc cong bd thu
tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh 50 98/2023/NP- CP ngay 31 thang 12 nam
2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thuong, Quyét dinh s6 168/QD-BNV ngay 12 thang 3 nim 2024 cua Bo
Noi vu vé viée céng bd thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh sO
85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 ctia Chinh phu stra d6i, b sung
mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chtrc (Chi tiét, tai Phuc luc I dinh kém).

2. Phé duyét 25 quy trinh ndi bo giai quyét thii tuc hanh chinh (Chi tiét,
tai Phu luc II dinh kém).

3. Bai bo 23 thu tuc hanh chinh va 29 quy trinh nodi bo giai quyét thu tuc
hanh chinh (Chi tiét, tai Phuc luc III dinh kém).

Pi¢u 2. Trach nhiém thwe hién

1. S& NoO1 vy c6 trach nhiém thyc hién, huéng dan cac s, ban, nganh,
UBND cac huyén, thi x4, thanh phd va co quan, don vi lién quan giai quyét thu
tuc hanh chinh dam bao dung quy dinh; cung cip nodi dung cac thu tuc hanh
chinh dé Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng niém yét cong khai, huéng dan va
t6 churc tiép nhan, ludn chuyén ho so, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.

2. S Thong tin va Truyén thong chu tri, phdi hop véi S& Noi vu va cac
co quan, don vi lién quan cap nhat cong khai thu tuc hanh chinh, xay dung/gd
bo quy trinh dién tir giai quyét thi tuc hanh chinh tai Diéu 1 Quyét dinh nay trén
Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cta tinh dam bao kip thoi, day
du, chinh xac, dung quy dinh. Hoan thanh trong thoi han 02 ngay, ké tir ngay
nhan duoc Quyét dinh nay.

3. Van phong UBND tinh c6 trach nhi¢ém cong khai thu tuc hanh chinh
trén Co s& dit liéu qudc gia vé thi tuc hanh chinh va Co s dir liéu thi tuc hanh
chinh ctia UBND tinh dam bao kip thoi, day du, chinh xé4c, ding quy dinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Thu truédng cac so, ban, nganh;
Giam d6c Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, Cha tich UBND cac
huyén, thi x3, thanh phd; Chu tich UBND céac x4, phudng, thi tridn va céac to
chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu Piéu 3; ~#n 77RHO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC (VPCP); VA7 R N\

- Chu tich UBND tinh (dé b/c);
- Trung tam CNTT;

- Luu: VT, NC-KSTTHC.

Nguyén Minh Hung



Phu luc I ) )
DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUGC SUA POI, BO SUNG
THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SONQI VU
(Kem theo Quyet dinh s0 883 /OD-UBND ngay11 /4/2024 cua Chu tich UBND tinh)

A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH
Al. DANH MUC THU TUC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG

Teén thu Phi, I¢ phi
STT | tuc hanh Thoi han gidi quyét Dia diem thuc hién >, ¢ P Can cwr phap ly
oChinh . . . . (dong)

I |LINH VUC XAY DUNG CHINH QUYEN VA CONG TAC THANH NIEN (Céng bé tai Quyét dinh sé6 1096 /OP-BNV ngdy
31/12/2023 cua Bo Noi vu)

I | Phan loai |- Trong thoi han 30 ngdy ké tir | Trung tdm Phyc vu | Khongquy |- Nghi quyét so 27/2022/UBTVQHI5

don vi | ngay nhan du hd so phan loai don | hanh chinh cong tinh dinh ngay 21/9/2022 cua Uy ban Thuong vu

hanh chinh | vi hanh chinh cdp x4 do UBND | Hai Duong Quoc hoi vé sira doi, bd sung mot sO

cap x4 cp huyén gui dén, Giam déc So diéu cua Nghi quyét s6
Noi vu quyét dinh thanh 1ap hoi 1211/2016/UBTVQH13 ngay
dong tham dinh va chu tri, phi 25/5/2016 ctia Uy ban thudng vu Qudc
hop véi cac co quan c6 lién quan hoi vé tiéu chuan ciia don vi hanh chinh
t6 chtrc thAm dinh hd so phén loai va phan loai don vi hanh chinh

don vi hanh chinh; chu tri td chic
khao sat dé phuc vu vi¢c tham
dinh ho so phan loai don vi hanh
chinh.

- S& Noi vu trinh Chu tich UBND
tinh xem xét, quyét dinh phén loai
don vi hanh chinh cép xi trong
thoi han 15 ngay ké tir ngay co két
qua tham dinh.




Teén thu ) . Phi, 1¢ phi
STT | tuc hanh Thai han giai quyet Dia diém thuc hi¢n o Can cir phap ly
. (dong)
chinh
- Chu tich UBND tinh xem xét,
quyét dinh, phan loai don vi hanh
chinh cép xa trong thoi han 15
ngay ké tir ngay nhan duoc hd so
trinh ctia S& NoO1 vu
A2. DANH MUC THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH
STT :zz;hclllnt:lf Thoi han giai quyét Pia diém thyc hién Pl;;gﬁgl;hl Can cu phap ly
I | LINH VUC THI PUA KHEN THUONG (Céng bé tai Quyét dinh sé6 1099/0D-BNV ngay 31/12/2023 ciia Bé NGi vu)
1 | Tha tuc tang | Trong thoi han 25 ngay | Trung tdm Phuc vu | Khong quy dinh | - Luat Thi dua, khen thudong ngay 15
thuong Biang | lam viéc tir ngdy nhén | hanh chinh céng tinh thang 6 nam 2022;
khen ciia Chu tich | du ho so theo quy dinh | Hai Duong - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
UBND tinh (tr khen thuong dot thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy

xuat).

dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.

2 | Thu tuc tang co | Trong thoi han 25 ngay | Trung tam Phuc vu | Khong quy dinh | - Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15

thi dua  cua|lam viéc tor ngay nhan | hanh chinh cong tinh thang 6 nam 2022;

UBND tinh da ho so theo quy dinh | Hai Duong - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.

3 | Thu tuc tang danh | Trong thoi han 25 ngay | Trung tdm Phuc vu | Khong quy dinh | - Ludt Thi dua, khen thuong ngay 15

hiéu Chién si thi
dua cap tinh

lam viéc tor ngay nhan
du ho so theo quy dinh

hanh chinh cong tinh
Hai Duong

thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cua Chlnh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng




Tén thu tuc

Phi, 1¢ phi

STT hanh chinh Thoi han giai quyét Pia diém thuc hién (ddng) Can cir phap ly
4 | Thu tuc tang danh | Trong thoi han 25 ngady | Trung tam Phuc vu | Khong quy dinh | - Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15
hi¢u Tap thé lao | lam viéc tir ngay nhan | hanh chinh cong tinh thang 6 nam 2022;
dong xuét sic da ho so theo quy dinh | Hai Duong - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua
Luat Thi dua, khen thuong.
5 |Tha tyc tang | Trong thoi han 25 ngay | Trung tdm Phuc vu | Khong quy dinh | - Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15
thudng Bang | lam viéc tr ngdy nhan | hanh chinh cong tinh thang 6 nam 2022;
khen tinh theo | du hd so theo quy dinh | Hai Duong - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
chuyén dé thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 didu cia
Luat Thi dua, khen thudng.
6 | Thi tuc ting Co | Trong thoi han 25 ngay | BO phan tiép nhan va | Khong quy dinh | - Luat Thi dua, khen thuong ngay 15
thi dua cia|lam viéc tr ngdy nhan | tra két qua tai Trung thang 6 nam 2022;
UBND tinh theo | du hd so theo quy dinh | tim phuc vu Hanh - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
chuyén dé chinh cong tinh thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.
7 | Thu tuc tang | Trong thoi han 25 ngay | Trung tdm Phuc vu | Khong quy dinh | - Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15
thuong Biang | 1am viéc tir ngdy nhén | hanh chinh céng tinh thang 6 nam 2022;
khen tinh  vé | du hd so theo quy dinh | Hai Duong - Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31
thanh tich dot thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
Xudt dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.
8 |Thu tuc tang | Trong thoi han 25 ngady | Trung tam Phuc vu | Khong quy dinh | - Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15
thuong Bang | 1am viéc tir ngdy nhén | hanh chinh céng tinh thang 6 nam 2022;

khen tinh cho gia

da hd so theo quy dinh

Hai Duong

- Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31




Tén thu tuc

Phi, 1¢ phi

STT hanh chinh Thoi han giai quyét Dia diém thuc hién (ddng) Can cw phap ly
dinh thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.
9 | Tha tuc tang | Trong thoi han 25 ngay | Trung tdm Phuc vu | Khong quy dinh | - Luat Thi dua, khen thudong ngay 15

thuong Bing
khen tinh  vé
thanh tich dbi
ngoai

lam viéc tor ngay nhan
da ho so theo quy dinh

hanh chinh céng tinh
Hai Duong

thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, khen thuong.

B. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH DUNG CHUNG CHO CAC SO, BAN, NGANH, UBND CAP HUYEN
B1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH THAY THE

Tén thu Tén thu
tuc hanh | tuc hanh | Thoi han gidi | Dia diém thyc

STT chinh bj | chinh thay quyét hién Phi, I¢ phi (dong) Can cwr phap ly
thay the the
I | LINH VUC VIEN CHUC (Céng bo tai Quyét dinh sé 168/0D-BNV ngay 12/3/2024 ciia B6 Truéng Bo Noz Vi)

Thu tuc thi | Thu tuc thi | Trong vong | Nop truc tiép | Phi dy tuyén |- Ludt Vién chuc s 58/2010/QHI12 ngay
tuyén vién | tuyén vién [ 210 ngay lam | Phiéu dang ky |dung vién chirc: 15/11/2010. Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu
viéc ké tur ngay | du tuyén tai | -Dudi 100 thi | caa Luat Can bd, cong chirc va Ludt Vién
nhan du hd so | hodc gl theo sinh  muc  thu | chiicn
hop 18. duong  buu [500.000 dong/thi | - Nghi
chinh hoic qua |sinh/lan dy thi; 25/9/2020 ctua Chinh phu vé tuyén dung, st

chirc chuc

gy 25/11/2019.
dinh s6 115/2020/ND-CP ngay



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx

Tén thu Tén thu

tuc hanh | tuc hanh | Thoi han gidi | Dia diém thuc A v Ak < v,
STT ! chinh bi | chinh thay quyét hién Phi, 1¢ phi (dong) Cin cir phap 1y

thay the the

trang thong tin
dién tor hodc
cong thong tin
dién tr cua co
quan, don vi c6
thim  quyén
tuyén dung.

-Tx 100 dén
dudi 500 thi sinh
mac thu 400.000
dong/thi  sinh/lan
du thi;

- Tt 500 thi sinh
tro6 lén muc thu
300.000 ddng/thi
sinh/lan dy thi.

dung va quén ly vién chuec.

-Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 stra d6i, bo sung mot sd diéu cua
Nghi dinh Nghi dinh s 115/2020/ND-CP
ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu vé tuyén dung,
st dung va quan ly vién chuec.

- Théng tu s6 06/2020/TT-BNV ngay 02 thang
12 nam 2020 cua Bo Noi vu ban hanh quy ché
t6 chirc thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién
chtrc thi nang ngach cong churc, thi hodc xét
thing hang chtrc danh nghé nghiép vién chirc;
ndi quy thi tuyén, xét tuyén cong chuc, vién
chue, thi ndng ngach cong chue, thi hoac xét
thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc;
- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay
10/9/2020 cua Uy ban nhan dan tinh Hai
Duong ban hanh Quy dinh quan 1y t6 chtc bd
may, bién ché, can b0, cong chuc, vién chure,
lao dong hop dong theo Nghi dinh sd
68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh
Nha nuédce, don vi sy nghiép cong 1ap; hoi, quy
cAp tinh va ngudi gitr chire danh chuc vu tai
doanh nghi¢p thuoc UBND tinh quén ly;

- Thong tu sb 92/2021/TT-BTC ngay
28/10/2021 cua B9 Tai chinh quy dinh murc
thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung phi
tuyén, du thi ning ngach, thing hang cong



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx

Tén thu Tén thu
tuc hanh | tuc hanh | Thoi han gidi | Dia diém thuc A v Ak < v,
STT chinh bi | chinh thay quybt hién Phi, 1€ phi (dong) Can cwr phap ly
thay the the
churc, vién chirc.
2 | Thu tyc xét | Thu tuc xét | 180 ngay ké tir | Nop truc tiép | Phi du tuyén |- Luat Vién chac sb 58/2010/QH12 ngay

tuyén vién
chuc

tuyén vién
churc

ngay nhén du
ho so hop 1€

Phiéu dang ky
du tuyén tai dia
diém tiép nhan
Phiéu dang ky
du tuyén hoac
gui theo duong
buu chinh hoac
qua trang
thong tin dién
ter hodc cong
thong tin dién
tr cua co quan,
don vi ¢6 thAm
quyén tuyén
dung.

dung vién chirc:

-Dudi 100  thi
sinh muc thu
500.000 dong/thi
sinh/lan du thi;

-Te 100 dn
dudi 500 thi sinh
mic thu 400.000
dong/thi  sinh/lan
du thi;

- Tir 500 thi sinh
tré lén muac thu
300.000 dong/thi
sinh/lan dy thi.

15/11/2010. Luat sira doi, b6 sung mét s6 diéu
cua Luat Can bg, cong chic va Luat Vién
chue ngay 25/11/2019.

-Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cta Chinh phi vé& tuyén dung, sir
dung va quan ly vién chuec.

- Nghi dinh sb 85/2023/NP-CP ngay
07/12/2023 stra d6i, bo sung mot sd diéu cua
Nghi dinh Nghi dinh s§ 115/2020/ND-CP
ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu vé tuyén dung,
st dung va quan ly vién chuec.

- Théng tu s6 06/2020/TT-BNV ngay 02 thang
12 nam 2020 ctia Bo Noi vu ban hanh quy ché
t6 chirc thi tuyén, xét tuyén cong chuc, vién
chirc thi nang ngach cong churc, thi hodc xét
thing hang chtrc danh nghé nghiép vién churc;
ndi quy thi tuyén, xét tuyén cong chuc, vién
chure, thi nang ngach cong chtrc, thi hoac xét
thing hang chirc danh nghé nghiép vién churc;
- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay
10/9/2020 cua Uy ban nhan dan tinh Hai
Duong ban hanh Quy dinh quan 1y t6 chtc bd
may, bién ché, can b0, cong churc, vién chure,
lao dong hop dong theo Nghi dinh sd
68/2000/ND-CP trong céc co quan hanh chinh



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx

Tén thu Tén tha .
tuc hanh | tuc hanh | Thoi han gidi | Dia diém thuc A v Ak < v,
STT chinh bi chinh thay qu).fé' tg ’ hién *~ | Phi, 1¢ phi (dong) Can cwr phap ly
thay thé thé
Nha nuédce, don vi sy nghiép cong 1ap; hoi, quy
cAp tinh va ngudi giir chitc danh chtc vu tai
doanh nghiép thugc UBND tinh quan ly;
- Thong tu sb 92/2021/TT-BTC ngay
28/10/2021 cua B Tai chinh quy dinh muc
thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung phi
tuyén, du thi ning ngach, thing hang cong
chirc, vién chirc.
3 |Thu tuc|Thu tuc| Khéngquy |Tai Co quan,| Phi du tuyén|- Luat Vién chirc s6 58/2010/QHI2 ngay
tiép nhan|tiép nhan dinh don vi ¢6 tham |[dung vién chuc: 15/11/2010.
vao vién |vao vién quyén tuyén | -Du6i 100 thi |- Ludt stra doi, bd sung mot s6 didu cua Lut
chuc chuc dung. sinh  mic thu | Can b, cong chuc va Luat Vién chuc ngay
khong  giir 500.000 dong/thi | 25/11/2019.
chic  vu sinh/lan dy thi; -Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay
quan Iy -T 100 dén|25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, st

dudi 500 thi sinh
mirc thu 400.000
dong/thi  sinh/lan
du thi;

- Tir 500 thi sinh
tré lén muac thu
300.000 ddng/thi
sinh/lan dy thi.

dung va quan ly vién chuec.

- Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 sira d6i, bd sung mot s6 diéu cua
Nghi dinh Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP
ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén dung,
st dung va quan ly vién chuec.

- Thong tu s6 06/2020/TT-BNV ngay 02 thang
12 ndm 2020 ctia B No6i vu ban hanh quy ché
t6 chire thi tuyén, xét tuyén cong chuc, vién
chuc thi nang ngach cong chuc, thi hodc xét
thang hang chtrc danh nghé nghiép vién chuc;
ndi quy thi tuyén, xét tuyén cong chuc, vién



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx

Tén thu Tén tha

tuc hanh | tuc hanh | Thoi han gidi | Dia diém thuc A v Ak < v,
STT ! chinh bi | chinh thay quyét hién Phi, 1¢ phi (dong) Cin cir phap 1y

thay the the

churc, thi nang ngach cong chirc, thi hoac xét
thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc;
- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay
10/9/2020 cua Uy ban nhin dan tinh Hai
Duong ban hanh Quy dinh quan 1y to chirc bd
may, bién ché, can bo, cong chuec, vién chuc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s
68/2000/ND-CP trong céc co quan hanh chinh
Nha nudc, don vi sy nghié€p cong lap; héi, quy
cAp tinh va ngudi gitr chitc danh chtc vu tai
doanh nghi€p thuoc UBND tinh quan 1y;

- Théng tu sb 92/2021/TT-BTC ngay
28/10/2021 cua B Tai chinh quy dinh muc
thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va str dung phi
tuyén, dy thi ndng ngach, thing hang cong
chirc, vién chirc.

B2. DANH MUC THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH

STT

Tén thua tuc hanh

Thoi han giai quyét

Pia diém thwe | Phi, I¢ phi

Can cu phap ly

31/12/2023 cua By Noi vu)

chinh i hién (dong)
I |LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE THI PUA, KHEN THUONG (Céng bo tai Quyét dinh so 1099/0D-BNV ngay

Thi tuc ting Gidy
khen cho ca nhan,
tap thé theo cong

trang

Trong thoi han 20 ngay | Van phong hodac by | Khong quy |- Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15
lam viée, ké tur ngay nhan | phan T6 chac - dinh thang 6 nam 2022;

da ho so theo quy dinh (trir | Hanh chinh thudc
khen thudng dot xuit). S, ban, nganh; Bo

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 ctia Chinh phu quy




Tén thi tuc hanh

Pia diém thuc

Phi, 1¢ phi

STT chinh Thoi han gidi quyet hién (ddng) Can cu phap ly
phan Tiép nhan va dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua
Tra két qua cép Luét Thi dua, khen thudng.
huyén
) Thu tuc tang danh | Trong thoi han 20 ngay | Véan phong hodc b | Khong quy |- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15
hi¢u Tap thé lao |lam viéc, ké tor ngay nhan | phan T6 chac - dinh thang 6 nam 2022;

dong tién tién

da hd so theo quy dinh.

Hanh chinh thudc
So, ban, nganh; Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua cip
huyén

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.

Thu tuc tang danh
hiéu Chién si thi dua
co SO

Trong thoi han 20 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhén
da ho so theo quy dinh.

Vian phong hodc bo
phan T6 chuc -
Hanh chinh thudc
So, ban, nganh; Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua cip
huyén

Khong quy
dinh

- Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15
thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.

Thu tuc ting danh
hi¢u Lao dong tién
tién

Trong thoi han 20 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhén
du ho so theo quy dinh.

Vian phong hodc bo
phan T6 chuc -
Hanh chinh thudc
So, ban, nganh; Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua cip
huyén

Khong quy
dinh

- Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15
thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.

Thi tuc ting Gidy
khen vé thanh tich
thi dua theo chuyén
dé

Trong thoi han 20 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhén
da ho so theo quy dinh.

Vian phong hodc bo
phan T6 chuc -
Hanh chinh thudc
So, ban, nganh; Bo
phan Tiép nhan va

Khong quy
dinh

- Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15
thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cua
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STT Ten thclllnt:lf hanh Thoi han gidi quyet Dia dﬁgg:l thye Pl(l(li’(‘,ilﬁgp)hl Can cu phap ly
Tra két qua cép Luét Thi dua, khen thuong.
huyén
6 Thu tuc tang Gidy | Trong thoi han 20 ngay | Van phong hodc b | Khong quy |- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15
khen vé thanh tich | [am vi¢c, ké tir ngay nhan | phan TO chic - dinh thang 6 nam 2022;
dot xuat da ho so theo quy dinh. Hanh chinh thudc - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
S&, ban, nganh; Bo thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
phan Tiép nhan va dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Tra két qua cép Luét Thi dua, khen thudng.
huyén
7 Thi tuc ting Gidy | Trong thoi han 20 ngay | Van phong hodc | Khong quy |- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15
khen cho gia dinh lam viéc, ké tor ngay nhéan | bd phan T6 chic - dinh thang 6 nam 2022;

du hd so theo quy dinh.

Hanh chinh thudc
S&, ban, nganh; B
phan Tiép nhan va
Tra két qua cép
huyén

- Nghj dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cua Chlnh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.

C. DANH MUC THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH CAP XA

STT E:ﬁ;lllll“t::lf Thoi han gidi quyet Dia dlifgrll thye Pl(lzi’(;)l flgp)hl Can cwr phap ly
I | LINH VUC THI PUA KHEN THUONG (Céng bo tai Quyét dinh s6 1099/0D-BNV ngay 31/12/2023 ciia B¢ Nji vu)
1 | Thu tyc ting Gidy | Trong thoi han 20 ngay | B phan Tiép nhan | Khong quy |- Luét Thi dua, khen thuéng ngay 15
khen ctia Chu tich | 1am viéc, ké tir ngay nhan | va Tra két qua cép dinh thang 6 nam 2022;
UBND cip xd cho | di ho so theo quy dinh. xa - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
c4 nhan, tap thé theo thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
cong trang dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.
2 | Thu tyc ting Gidy | Trong thoi han 20 ngady | B6 phan Tiép nhan | Khéng quy |- Luét Thi dua, khen thuéng ngay 15
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Tén thu tuc

Pia diém thuc

Phi, 1¢ phi

STT hanh chinh Thoi han gidi quyet hién (ddng) Can cw phap ly
khen ctia Chu tich | lam viéc, ké tir ngay nhan | va Tra két qua cép dinh thang 6 nam 2022;
UBND cip xi vé | duhd so theo quy dinh. xa - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
thanh tich thi dua thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
theo chuyén dé dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.
3 | Tha tuc tang Gidy | Trong thoi han 20 ngay | B6 phan Tlep nhan | Khong quy |- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15
khen cua Chua tich | lam viéc, ké tir ngdy nhan | va Tra két qua cép dinh thang 6 nam 2022;
UBND cip xi vé | duhd sotheo quy dinh. xa - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
thanh tich dot xut thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.
4 | Thu tuc ting Gidy | Trong thdi han 20 ngay | Bo phan Tiép nhan | Khong quy |- Luat Thi dua, khen thuéng ngdy 15
khen cua Chu tich | lam viéc, ké tur ngay nhan | va Tra két qua cép dinh thang 6 nam 2022;
UBND cap xi cho | di hd so theo quy dinh. xa - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31
gia dinh thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.
5 |Thi tuc ting danh | Trong thoi han 10 ngiy | Bo phan Tiép nhan | Khong quy |- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15
hiéu Lao dong tién | lam viéc, ké tir ngdy nhén | va Tra két qua cip dinh thang 6 nam 2022;

tién

da ho so theo quy dinh.

xa

- Nghi dinh s6 98/2023/NP-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, khen thudng.




Phu luc I1
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO NQI VU
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OD-UBND ngay  /4/2024 ciia Chii tich UBND tinh)

A. QUY TRINHNOQI BO THU TUC HANH CHINH CAP TINH
L LINH VUC XAY DUNG CHINH QUYEN VA CONG TAC THANH
NIEN
1. Thi tuc phan loai don vi hanh chinh cép xa

1.1. Thoi han gidi quyét:

- Trong thodi han 30 ngay ké tir ngdy nhan du hd so phan loai don vi hanh chinh
cAp xd do UBND cép huyén gtri dén, Giam dc S¢ Noi vu quyét dinh thanh 1ap hoi
ddng tham dinh va chu tri, phdi hop véi cac co quan co lién quan té chirc thdm dinh hd
so phéan loai don vi hanh chinh; cha tri t6 chirc khao sat dé phuc vu viéc thim dinh ho
so phan loai don vi hanh chinh.

- S& No61 vu trinh Chu tich ny ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh phan loai don
vi hanh chinh cép x4 trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy c6 két qua tham dinh;

- Chu tich Uy ban nhan déan tinh xem xét, quyét dinh, phan loai don vi hanh chinh
cAp x4 trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy nhan duoc ho so trinh ctia S¢ Noi vu.

3.2. So @ Quy trinh giai quyét:

Cac budéce No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién i g cong Vit thuc hién thuc hién
’ o Trung tam
B Huopg dan, tlepinhan 130 SO N Phuc vu hanh Vs o3
cta UBND cap huyén chinh cong cua 2 ngay
tinh
I
v
Tiép nhan ho so tir Trung tim Phuc Vin th Chuyén ngay
B2 vu hanh chinh cong tinh, chuyén |—| __Vvanthu-- sau khi tiép
cho phong chuyén mén Van phong S¢ nhan
v
Xem xét hd so trinh Gidm dbc so dPhongh)’(agl
B3 thanh lap hoi ddng tham dinh ~ —>| d{¥ngchin 10 ngay
quyén va Cong
v tac thanh nién
Ky duyét thanh 1ap hoi dong T
B4 thim dinh —| Giam doc S6 03 ngay
Noi vu




BS o Hoi déng 16,5 ngay
Tham dinh ho so > thdm dinh
‘ Phong Xay .
Hoan thién ho so, du thao To trinh dung chinh 13 ngay
B6 trinh Cha tich UBND tinh | quyén va cong
tac thanh nién
Ky T¢ trinh trinh Chu tich UBND
B7 tinh >| Lanh dao S¢ 02 ngay
v
Tham tra ho so, trinh Chi tich UBND — > Van phong \
B8 tinh UBND tinh 13 ngay
5o Phé duyét két qua Chu tich LS nod
UBND tinh > BEdY
v
Chuyén tra két qua dén Trung tam Vian phong .
B10 Phyc vy hanh chinh cong tinh UBND tinh /2 ngay
I
W Trung tam
Tra két qua cho Uy ban Phuc vu hanh Khoéng tinh
B11 A an A A , : , N
nhén dan cap huyén chinh cong cua thoi gian
tinh

Phuc vu hanh chinh céng tinh hoac qua hé théng dich vu cong tryc tuyén.

3.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan ho so

- T6 chure, ca nhan nop ho so qua duong buu dién hodc truc tiép tai Trung tam

- Cong chuc cua S& Noi vu tryc tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tinh thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho UBND cap huyén va ban giao hd so cho nhan vién Buu dién tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Vin thu - Vin phong S& trong
thoi gian 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chwa day du thi 1ap phiéu
huéng dan UBND cép huyén hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so
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- Vin thu - Vian phong So tiép nhan hd so tir nhan vién Buu dién va ban giao ngay
cho Phong X4y dung chinh quyén va cong tac thanh nién tham dinh ho so.

- Trudng hop hd so chwa hop 16: Trong thoi gian 03 ngdy, ké tir ngay thu 1y hd so,
Phong Xay dung chinh quyén va cong tic thanh nién tham muu lanh dao S& ¢6 vin ban
thong bao cho UBND cép huyén dé hoan thién hd so va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng dé tra lai cho UBND cap huyén.

- Trudng hop ho so hop 1é:

+ Trong thoi gian 10 ngay, ké tir ngay thy Iy hd so, Phong Xay dung chinh quyén
va cong tac thanh nién tién hanh xem xét hd so trinh Giam ddc s¢ thanh 1ap hoi dong
tham dinh.

+ Trong thoi gian 3 ngay, ké tir ngdy Phong Xay dung chinh quyén va cong tac
thanh nién trinh du thao Quyét dinh thanh 13p hdi dong tham dinh, Giam doc s¢ ky
duyét thanh 1ap hoi dong tham dinh.

+ Trong thoi gian 16,5 ngdy, ké tir ngay thanh lap hoi dong tham dinh, Hoi dong
tham dinh tién hanh thdm dinh ho so.

+ Trong thoi han 13 ngay, ké tir ngdy co két qua tham dinh, Phong Xay dung
chinh quyén va cong tac thanh nién tién hanh tong hop ho so, du thao Td trinh trinh Uy
ban nhéan dén tinh chuyén linh dao S¢ ky duyét.

+ Trong thoi han 02 ngay, ké tir ngdy nhan duoc hd so va dy thao T trinh cia
phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién, lanh dao So ky duyét To trinh,
trinh Chu tich Uy ban nhén dén tinh.

+ Trong thoi h;m 13 ngéy ké tur ngay S& Noi vu trinh Vén,bén tham dinh, Vin
phong UBND tinh tham tra h6 so, trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh phén loai don
vi hanh chinh cap xa.

+ Trong thoi han 1,5 ngay ké tir ngay Vin phong UBND tinh trinh, Chu tich
UBND tinh ra quyét dinh phan loai don vi hanh chinh cap xa.

+Van the UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay, ké tir ngdy Chu tich
UBND tinh ky Quyét dinh phan loai don vi hanh chinh cip xi.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc, ¢ nhan

Cong chtirc S& No1 vu tryc tai’ Trung tdm Phuc vy hanh chinh c@ng tinh nhan ké:t
qua tr Buu dién, xem xét chuyén két qua cho B6 phan Huong dan tiép nhén va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho
UBND cap huyén hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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II. LINH VUC THI PUA KHEN THUONG

1. Thu tuc tang thuwong Bing khen ciia Chi tich UBND tinh i
1.1. Thoi han gidi quyet: 25 (Hai muoi lam) ngay lam vi¢c ké tir ngay nhan ho so
hop 1¢

1.2. So' d6 quy trinh giii quyét:

Noi dung cong viéc Thoi gian
Cac budc ol QURE COng Vit Trach nhiém 8¢
A . thwe hi€én
thwe hién thwe hién ) )
Hué6ng din, tiép nhan ho so Trung tdm phuc 1/ nod
O U - , ngay
B1 cua to chirc, ca nhan vu hanh chinh . o
N lam viéc
cong tinh
Nhén hd so tir Trung tim PVHCC tinh .
yan o 8ot LTURg fam Y B H, Ban Thi dua khen | 11,5 ngay
B2 tham dinh, gidi quyéet ho so, trinh lanh dao > . A
. it LAc s i X thudng lam viéc
sO xem xét két qua giai quyet
|
v
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Lanh dao SO Noi | 02 ngay
vu lam viéc
B4 Tham tra hd so e Vian phong 03 ngay
UBND tinh lam viéc
B5 Ky duyét ho so Lanh dao 02 ngay
UBND tinh | lam viéc
v
] Chuycf:n quyét dmh‘khen t’huémAg dél} Vin phong 01 ngay
B6 Trung tam phuc vu hanh chinh cong tinh UBND tinh 13 A
va Ban Thi dua khen thuéng n am viee
|
v
Lam thu tuc in bang khen va thanh Ban Thlv dua - . 4,5 ngay
B7 toan tién thuong Khen tl}gong, S0 lam viéc
J' Nb6i vu
BS Chuyén két qua dén Trung tdm phuc > K}I? an Eh{ dua é . 1/2 ngay
vu hanh chinh cong tinh ent WWONE, SO 1 1am vige
No6i vu j
I
o o Trung tam Phuc Khong
B9 Tra ket qua cho 6 chire, — 4| vuhanhchinh | tinh thoi
ca nhan cong cua tinh gian




1.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh hoéc truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- B0 phéan tiép nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian ' ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ cua hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi dua
— Khen thudng trinh 13nh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra ddi, bo sung hd so néu 1d ndi
dung can stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh dé
tra lai to chure, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 11,5 ngdy lam viéc ké tir khi nhan hd
so, Ban Thi dua — khen thuong tham dinh hd so, soan thao T trinh trinh 1dnh dao S&
Noi vu thdm dinh.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc 1anh dao So ky van ban tham dinh ho so va
chuyén lai Ban Thi dua — khen thudng dé chuyén Vin thu dong dau chuyén ho so trinh
UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc To trinh cia S& Ngi vu,
Vin phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét
két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy Van phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh ting thuéng Bang khen.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc Vin thu Vin phong UBND tinh chuyén quyét
dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

- Trong thoi han 4,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh khen thudng,
Ban Thi dua khen thudng in bang khen va lam thu tuc thanh toan tién thuéng cho don vi
trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thudéng c6 trach nhi¢m
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢) Nhéan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

Cong chtrc S N1 vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé tra két qua truc tiép cho to chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Tha tuc tang Co thi dua cia UBND tinh

2.1. Thoi han giai quyét: 25 (Hai muoi ldm) ngay 1am viée ké tir ngay nhén hd so

hop 1¢
2.2. So do quy trinh giadi quyeét:
Néi d 0 i Thoi gi
Cac buéc g1 Cung cong vige Trach nhiém gan
A . thuc hi€én
thuc hién thuc hién ) )
Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tAm phuc .
DR 3 g1 . . 1/2 ngay
B1 cua to chtre, ca nhan vu hanh chinh -
N am viéc
cong tinh
han hé so tir T am PVHCC tinh
Nhan ho so tir Trung tam PVHCC tinh, Ban Thi duakhen | 7,5 ngay
B2 tham dinh, giadi quyét ho so > \ N
thudng lam viéc
|
¥
B3 Béo céo Hoi dong TDKT tinh va tong hop Lanh dao S6 No1 | 06 ngay
trinh UBND tinh vu lam viéc
v
B4 Tham tra hd so > Vian phong 03 ngay
UBND tinh lam viéc
BS Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay
UBND tinh | lam viéc
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng dén = \ \
B6 | Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh [\J/]g;%hZE}gl lqurlngiily
va Ban Thi dua khen thuong am viee
|
v
Lam thii tuc théu Co va thanh toan Ban Thidua- | 5
B7 tidn thuong Khen thuong, 86 | 10 Via
No6i vu j
BS Chuyén két qua dén Trung tAm phuc > K}]?antzhl” duaé , 1/2 ngay
vu hanh chinh cong tinh on MUONE, S0 1am vige
No1 vu ;
1
o . Trung tam Phuc Khong
B9 Trd ket qua cho t6 chire, _ 5| vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian




2.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, c4 nhan nop ho so truc t1ep hodc giri qua duong buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B0 phéan t1ep nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian ' ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thot han 03 ngay lam viéc, Ban Thi dua
— Khen thuéng trinh 1dnh dao S& ky vin ban yéu cau stra ddi, bd sung hd so néu rd ndi
dung can sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh dé
tra lai to chure, c4 nhan.
+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 7,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Ban Thi dua — khen thudéng thadm dinh hd so, bao cdo 1anh dao S& Noi vu phuc vu Bao
c4o Hoi ddng TDKT tinh.
- Trong thoi han 06 ngay lam viéc S& Noi vu bao cao Hoi déng Thi dua khen
thuong tinh va tong hop trinh UBND tinh.
- Trong thot han 03 ngay lam viée ké tur ngay nhan dugc To trinh cia S& Noi vy,
Vin phong UBND tinh tién hanh thim tra hd so trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét
két qua giai quyét.
- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay Van phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh ting Co thi dua cia UBND tinh.
- Trong thoi han 01 ngay lam viéc Vin thu Vin phong UBND tinh chuyén quyét
dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

- Trong thoi han 4,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh khen thudng,
Ban Thi dua khen thudng théu Co va lam thu tuc thanh todn tién thudng cho don vi
trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thuéng c6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan
Cong chirc S¢ Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho B phén Hudng dan tlep nhan va tra két qua cia
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé tra két qua truc tiép cho to chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thii tuc ting danh hiéu Chién si thi dua cip tinh

3.1. Thoi han giai quyét: 25 (Hai muwoi ldm) ngay 1am viée ké tir ngdy nhén hd so
hop 1€

3.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Néi d 0 i Thoi gi
Cac buéc g1 Cung cong vige Trach nhiém gan
A . thuc hi€én
thuc hién thuc hién ) )
Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tAm phuc .
DR 3 g1 . . 1/2 ngay
B1 cua to chtre, ca nhan vu hanh chinh -
N am viéc
cong tinh
han hé so tir T am PVHCC tinh
Nhan ho so tir Trung tam PVHCC tinh, Ban Thi duakhen | 7,5 ngay
B2 tham dinh, giai quyét ho so > \ N
thudng lam viéc
|
¥
B3 Béo céo Hoi dong TDKT tinh va tong hop Lanh dao S6 No1 | 06 ngay
trinh UBND tinh vu lam viéc
B4 Tham tra hd so > Vian phong 03 ngay
UBND tinh lam viéc
BS Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay
UBND tinh | lam viéc
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng dén = \ \
B6 | Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh [\J/]g;%hZE}gl lqurlngiily
va Ban Thi dua khen thudng am viee
|
v
Lam thi tuc in danh higu thi dua va Ban Thidua- | 5
B7 thanh todn tién thudng Khen thutng, 86 | 50 i
No6i vu j
BS Chuyén két qua dén Trung tAm phuc > Kl?antghl” duaé , 1/2 ngay
vu hanh chinh cong tinh on MUONE, S0 1am vige
No1 vu ;
1
o L Trung tam Phuc Khong
B9 Trd ket qua cho t6 chire, _ 5| vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian




3.3. Dién giai so' do
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, c4 nhan nop ho so truc t1ep hodc giri qua duong buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B0 phéan t1ep nhan ho so Ya tra két qua cga Sg No1 vu tal Trgng tﬁm phgc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho6 so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén Ban Thi
dua - Khen thuong trong thoi gian %2 ngay lam viéc ke tur khi tiép nhan h6 so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi dua
— Khen thuong trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so néu rd noi

dung cqn sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh chinh céng tinh dé
tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 7,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Ban Thi dua — khen thudéng thadm dinh hd so, bao cdo 1anh dao S& Noi vu phuc vu Bao
c4o Hoi ddng TDKT tinh.

- Trong thoi han 06 ngay lam viéc S& Noi vu bao cao Hoi déng Thi dua khen
thuong tinh va tong hop trinh UBND tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viée ké tur ngay nhan dugc To trinh cia S& Noi vy,
Vin phong UBND tinh tién hanh thim tra hd so trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét
két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay Van phong UBND tinh trinh, Lanh

dao UBND tinh ra quyét dinh ting danh hiéu Chién si thi dua cap tinh.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc Vin thu Vin phong UBND tinh chuyén quyét
dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

- Trong thoi han 4,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh khen thudng,
Ban Thi dua khen thuong in danh hi¢u va lam thu tyc thanh todn tién thuong cho don vi
trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thuéng c6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhéan
Cong chirc S¢ Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho B phén Hudng dan tlep nhan va tra két qua cia
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé tra két qua truc tiép cho to chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Thu tyc ting danh hi¢u Tap thé Lao dong xuit sic 9 ‘
4.1. Thoi han giai quyet: 25 (Hai muoi lam) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so
hop 1¢

4.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Néi d 0 i Thoi gi
Cac buéc g1 Cung cong vige Trach nhiém gan
A o thuc hi€én
thuc hién thuc hién ) )
Hudng din, tiép nhan ho so Trung tam phye | . .
SOV 3 ‘ ngay
B1 cua to chtre, ca nhan vu hanh chinh -
N am viéc
cong tinh
han hé so tir T am PVHCC tinh
I:I an 1o 8o m e gam V CCN tnh, Ban Thi dua khen | 11,5 ngay
B2 tham dinh, gidi quyét ho so, trinh lanh dao > . T2
. b LAy a o X thudng lam viéc
s xem x¢&t ket qua giai quyet
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh dao S6 Noi | 02 ngay
vu lam viéc
B4 Tham tra ho so > Vian phong 03 ngay
UBND tinh lam viéc
BS Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay
UBND tinh | lam viéc
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng dén = \ \
B6 | Trung tim phuc vu hanh chinh c¢6ng tinh [\J/]g;%hZE}gl lqurlngiily
va Ban Thi dua khen thuong am viee
|
v
Lam thii tuc in bing danh hiéu thi Ban Thidua- | 5
B7 \ A v Khen thudng, S& N
dua va thanh todn tién thudng - lam viéc
No6i vu j
BS Chuyén két qua dén Trung tdm phuc > Kl]? antihlq dua é , 1/2 ngay
vu hanh chinh cong tinh on MUONE, S0 1am vige
No1 vu ;
1
o L Trung tam Phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chire, — 5 vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian
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4.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh hoéc truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- B0 phéan tiép nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian ' ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ cua hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi dua
— Khen thudng trinh 13nh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra ddi, bo sung hd so néu 1d ndi
dung can stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh dé
tra lai to chure, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 11,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd
so, Ban Thi dua — Khen thudng tham dinh ho so, soan thao T¢ trinh trinh 1anh dao So
Noi vu thdm dinh.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc 1anh dao So ky van ban tham dinh ho so va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thudéng dé chuyén Vin thu dong du chuyén hé so trinh
UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc To trinh cia S& Ngi vu,
Vin phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét
két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh ting danh hiéu Tap thé lao dong xut sic.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc Vin thu Vin phong UBND tinh chuyén quyét
dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

- Trong thoi han 4,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh khen thudng,
Ban Thi dua - Khen thuéng in bang danh hiéu thi dua va lam tha tuc thanh toan tién
thudng cho don vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thudéng c6 trach nhi¢m
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢) Nhéan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

Cong chtrc S N1 vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé tra két qua truc tiép cho to chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Thu tyc tang thwong Biang khen tinh theo chuyén dé q ‘
5.1. Thoi han giai quyét: 25 (Hai muoi lam) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so
hop 1¢

5.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Néi d 0 i Thoi gi
Cac buéc g1 Cung cong vige Trach nhiém gan
A o thuc hi€én
thuc hién thuc hién ) )
Hudng din, tiép nhan ho so Trung tam phye | . .
SOV 3 ‘ ngay
B1 cua to chtre, ca nhan vu hanh chinh -
N am viéc
cong tinh
han hé so tir T am PVHCC tinh
I:I an 1o 8o m e gam V CCN tnh, Ban Thi dua khen | 11,5 ngay
B2 tham dinh, gidi quyét ho so, trinh lanh dao > . T2
. b LAy a o X thudng lam viéc
sO xem xét két qua gidi quyet
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh dao S6 Noi | 02 ngay
vu lam viéc
B4 Tham tra ho so > Vian phong 03 ngay
UBND tinh lam viéc
BS Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay
UBND tinh | lam viéc
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng dén = \ \
B6 | Trung tim phuc vu hanh chinh c¢6ng tinh [\J/]g;%hZE}gl lqurlngiily
va Ban Thi dua khen thuong am viee
|
v
Lam thu tuc in ‘t‘)éng khen va thanh Ban Th{ dua - . 4,5 ngay
B7 toan tién thuong Khen tlzqong, So lam viéc
No6i vu j
BS Chuyén két qua dén Trung tdm phuc > Kl]? antihlq dua é , 1/2 ngay
vu hanh chinh cong tinh on MUONE, S0 1am vige
No1 vu ;
1
o L Trung tam Phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chire, — 5 vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian
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5.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh hoéc truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- B0 phéan tiép nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian ' ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ cua hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi dua
— Khen thudng trinh 13nh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra ddi, bo sung hd so néu 1d ndi
dung can stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh dé
tra lai to chure, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 11,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd
so, Ban Thi dua — Khen thudng tham dinh ho so, soan thao T¢ trinh trinh 1anh dao So
Noi vu thdm dinh.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc 1anh dao So ky van ban tham dinh ho so va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thudéng dé chuyén Vin thu dong du chuyén hé so trinh
UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc To trinh cia S& Ngi vu,
Vin phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét
két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy Van phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tang bang khen.

- Trong thodi han 01 ngay lam viéc Vin thu Vin phong UBND tinh chuyén quyét
dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

- Trong thoi han 4,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh khen thudng,
Ban Thi dua - Khen thudng in bang khen va 1am thu tuc thanh toan tién thuong cho don
vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thudéng c6 trach nhi¢m
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢) Nhéan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

Cong chtrc S N1 vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé tra két qua truc tiép cho to chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Thii tuc ting Co thi dua ciia UBND tinh theo chuyén dé
6.1. Thoi han giai quyét: 25 (Hai muweoi lim) ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan ho so

hop 1€
6.2. So' d6 quy trinh giai quyét:
Ciic buée N¢i dung cong viéc Trach nhiém | Thoi
o gian thuc
thuc hién thuc hién hién
Hudéng dan, tiép nhan hd so Trung tam phue | ngdy
B1 ctia to chirc, ca nhan vu hanh chinh M Vié
) R ) lam viéc
cong tinh
52 Nhan h(‘); SO tljl’ Trupg tam APVEICC tinh, Ban Thi dua 7,5 ngdy
tham dinh, gidi quyét ho so —> khen thuéng lam viéc
Bio cao Hoi dong TPKT tinh va tong hop Y A 06 ngay
B3 trinh UBND tinh —  SoNoivu lam viéc
1
A 4
2 A Vian phong 03 ngay
B4 Tham tra ho so UBND tinh | lam viée
|
v
. o ) Lanh dao 02 noa
B5 Phé duyét két qua ., UBND U< ngay
. lam viéc
tinh
v
Chuyc:;,n quyét dinh‘khen t’hu’énAg dér} B Vin phong 01 ngay
B6 Trung tam phuc vu hanh chinh céng tinh UBND finh 13 >
va Ban Thi dua khen thuéng n am viee
v
—|  Lam thil tuc théu c& va thanh ton Ban Thidua- ) 5
B7 tidn thuéng > | Khenthuomg, | .0 o
S& No1 vu :
|
v
—>
Chuyén két qua dén Trung tdm phuc Ban Thidua- |, , ngiy
B8 vu hanh chinh cong tinh Khen thuong, lam via
) e A am vi¢e
l Sé Noi1 vu
_ . Trung tdm Phyc | Khong
B9 Trd két qua cho t6 chic, ca 4 vuhanhchinh | tinh thoi
nhan cong cua tinh gian
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6.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, c4 nhan nop ho so truc t1ep hodc giri qua duong buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B0 phéan t1ep nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian ' ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thot han 03 ngay lam viéc, Ban Thi dua
— Khen thuéng trinh 1dnh dao S& ky vin ban yéu cau stra ddi, bd sung hd so néu rd ndi
dung can sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh dé
tra lai to chure, c4 nhan.
+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 7,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Ban Thi dua — khen thudéng thadm dinh hd so, bao cdo 1anh dao S& Noi vu phuc vu Bao
c4o Hoi ddng TDKT tinh.
- Trong thoi han 06 ngay lam viéc S& Noi vu bao cao Hoi déng Thi dua khen
thuong tinh va tong hop trinh UBND tinh.
- Trong thot han 03 ngay lam viée ké tur ngay nhan dugc To trinh cia S& Noi vy,
Vin phong UBND tinh tién hanh thim tra hd so trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét
két qua giai quyét.
- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay Van phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh ting Co thi dua cia UBND tinh.
- Trong thoi han 01 ngay lam viéc Vin thu Vin phong UBND tinh chuyén quyét
dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

- Trong thoi han 4,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh khen thudng,
Ban Thi dua khen thuong théu C& va lam thi tyc thanh toan tién thuong cho don vi
trinh khen thudng.

- Trong thot han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thudéng c6 trach nhi¢m
chuyén két qua khen thuong dén Trung tAm phuc vy hanh chinh cong tinh

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho t6 chirc, ci nhén

Cong chirc S& N1 vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua

tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng din tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh coéng dé tra két qua truc tiép cho to chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Thu tyc tang thuwong Biang khen tinh vé thanh tich dot X}lﬁit ‘
7.1. Thoi han giai quyet: 25 (Hai muwoi lam) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so
hop 1€

7.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Néi d 0 i Thoi gi
Cac buéc g1 Cung cong vige Trach nhiém gan
A o thuc hi€én
thuc hién thuc hién ) )
Hudng din, tiép nhan ho so Trung tam phye | . .
SOV 3 ‘ ngay
B1 cua to chtre, ca nhan vu hanh chinh -
N am viéc
cong tinh
han hé so tir T am PVHCC tinh
I:I an 1o 8o m e gam V CCN tnh, Ban Thi dua khen | 11,5 ngay
B2 tham dinh, gidi quyét ho so, trinh lanh dao > . T2
. b LAy a o X thudng lam viéc
sO xem xét két qua gidi quyet
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh dao S6 Noi | 02 ngay
vu lam viéc
B4 Tham tra ho so > Vian phong 03 ngay
UBND tinh lam viéc
BS Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay
UBND tinh | lam viéc
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng dén = \ \
B6 | Trung tim phuc vu hanh chinh c¢6ng tinh [\J/]g;%hZE}gl lqurlngiily
va Ban Thi dua khen thuong am viee
|
v
Lam thu tuc in ‘t‘)éng khen va thanh Ban Th{ dua - . 4,5 ngay
B7 toan tién thuong Khen tlzqong, So lam viéc
No6i vu j
BS Chuyén két qua dén Trung tdm phuc > Kl]? antihlq dua é , 1/2 ngay
vu hanh chinh cong tinh on MUONE, S0 1am vige
No1 vu ;
1
o L Trung tam Phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chire, — 5 vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian
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7.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh hoéc truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- B0 phéan tiép nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian ' ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ cua hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi dua
— Khen thudng trinh 13nh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra ddi, bo sung hd so néu 1d ndi
dung can stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh dé
tra lai to chure, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 11,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd
so, Ban Thi dua — Khen thudng tham dinh ho so, soan thao T¢ trinh trinh 1anh dao So
Noi vu thdm dinh.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc 1anh dao So ky van ban tham dinh ho so va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thudéng dé chuyén Vin thu dong du chuyén hé so trinh
UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc To trinh cia S& Ngi vu,
Vin phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét
két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy Van phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tang bang khen.

- Trong thodi han 01 ngay lam viéc Vin thu Vin phong UBND tinh chuyén quyét
dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

- Trong thoi han 4,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh khen thudng,
Ban Thi dua - Khen thudng in bang khen va 1am thu tuc thanh toan tién thuong cho don
vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thudéng c6 trach nhi¢m
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢) Nhéan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

Cong chtrc S N1 vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé tra két qua truc tiép cho to chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Thu tuc tang thuwong Bing khen tinh cho gia dinh 9 ‘
8.1. Thoi han giai quyet: 25 (Hai muoi lam) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so
hop 1€

8.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Néi d 0 i Thoi gi
Cac buéc g1 Cung cong vige Trach nhiém gan
A o thuc hi€én
thuc hién thuc hién ) )
Hudng din, tiép nhan ho so Trung tam phye | . .
SOV 3 ‘ ngay
B1 cua to chtre, ca nhan vu hanh chinh -
N am viéc
cong tinh
han hé so tir T am PVHCC tinh
I:I an 1o 8o m e gam V CCN tnh, Ban Thi dua khen | 11,5 ngay
B2 tham dinh, gidi quyét ho so, trinh lanh dao > . T2
. b LAy a o X thudng lam viéc
sO xem xét két qua gidi quyet
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh dao S6 Noi | 02 ngay
vu lam viéc
B4 Tham tra ho so > Vian phong 03 ngay
UBND tinh lam viéc
BS Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay
UBND tinh | lam viéc
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng dén = \ \
B6 | Trung tim phuc vu hanh chinh c¢6ng tinh [\J/]g;%hZE}gl lqurlngiily
va Ban Thi dua khen thuong am viee
|
v
Lam thu tuc in ‘t‘)éng khen va thanh Ban Th{ dua - . 4,5 ngay
B7 toan tién thuong Khen tlzqong, So lam viéc
No6i vu j
BS Chuyén két qua dén Trung tdm phuc > Kl]? antihlq dua é , 1/2 ngay
vu hanh chinh cong tinh on MUONE, S0 1am vige
No1 vu ;
1
o L Trung tam Phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chire, — 5 vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian
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8.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh hoéc truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- B0 phéan tiép nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian ' ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ cua hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi dua
— Khen thudng trinh 13nh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra ddi, bo sung hd so néu 1d ndi
dung can stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh dé
tra lai to chure, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 11,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd
so, Ban Thi dua — Khen thudng tham dinh ho so, soan thao T¢ trinh trinh 1anh dao So
Noi vu thdm dinh.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc 1anh dao So ky van ban tham dinh ho so va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thudéng dé chuyén Vin thu dong du chuyén hé so trinh
UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc To trinh cia S& Ngi vu,
Vin phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét
két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy Van phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tang bang khen.

- Trong thodi han 01 ngay lam viéc Vin thu Vin phong UBND tinh chuyén quyét
dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

- Trong thoi han 4,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh khen thudng,
Ban Thi dua - Khen thudng in bang khen va 1am thu tuc thanh toan tién thuong cho don
vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thudéng c6 trach nhi¢m
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢) Nhéan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

Cong chtrc S N1 vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé tra két qua truc tiép cho to chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.



20

9. Thii tuc ting thwéng Bing khen tinh vé thanh tich doi ngoai ‘
9.1. Thoi han giai quyet: 25 (Hai muoi lam) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so
hop 1€

9.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Néi d 0 i Thoi gi
Cac buéc g1 Cung cong vige Trach nhiém gan
A o thuc hi€én
thuc hién thuc hién ) )
Hudng din, tiép nhan ho so Trung tam phye | . .
SOV 3 ‘ ngay
B1 cua to chtre, ca nhan vu hanh chinh -
N am viéc
cong tinh
han hé so tir T am PVHCC tinh
I:I an 1o 8o m e gam V CCN tnh, Ban Thi dua khen | 11,5 ngay
B2 tham dinh, gidi quyét ho so, trinh lanh dao > . T2
. b LAy a o X thudng lam viéc
sO xem xét két qua gidi quyet
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh dao S6 Noi | 02 ngay
vu lam viéc
B4 Tham tra ho so > Vian phong 03 ngay
UBND tinh lam viéc
BS Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay
UBND tinh | lam viéc
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng dén = \ \
B6 | Trung tim phuc vu hanh chinh c¢6ng tinh [\J/]g;%hZE}gl lqurlngiily
va Ban Thi dua khen thuong am viee
|
v
Lam thu tuc in ‘t‘)éng khen va thanh Ban Th{ dua - . 4,5 ngay
B7 toan tién thuong Khen tlzqong, So lam viéc
No6i vu j
BS Chuyén két qua dén Trung tdm phuc > Kl]? antihlq dua é , 1/2 ngay
vu hanh chinh cong tinh on MUONE, S0 1am vige
No1 vu ;
1
o L Trung tam Phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chire, — 5 vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian
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9.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong tinh hoéc truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- B0 phéan tiép nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian ' ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ cua hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi dua
— Khen thudng trinh 13nh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra ddi, bo sung hd so néu 1d ndi
dung can stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh dé
tra lai to chure, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 11,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd
so, Ban Thi dua — Khen thudng tham dinh ho so, soan thao T¢ trinh trinh 1anh dao So
Noi vu thdm dinh.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc 1anh dao So ky van ban tham dinh ho so va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thudéng dé chuyén Vin thu dong du chuyén hé so trinh
UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc To trinh cia S& Ngi vu,
Vin phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét
két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy Van phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tang bang khen.

- Trong thodi han 01 ngay lam viéc Vin thu Vin phong UBND tinh chuyén quyét
dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

- Trong thoi han 4,5ngdy lam viéc ké tir ngdy nhan duge quyét dinh khen thudng,
Ban Thi dua - Khen thudng in bang khen va 1am thu tuc thanh toan tién thuong cho don
vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thudéng c6 trach nhi¢m
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢) Nhéan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

Cong chtrc S N1 vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé tra két qua truc tiép cho to chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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B. QUY TRINH NQI BQ THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA
CAC SO, BAN, NGANH

I. LINH VU'C CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Thii tuc thi tuyén vién chirc

1.1. Thoi han giai quyét: Theo quy dinh tai Nehi dinh sé6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cua Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va qudn 1y vién chirc; Nghi dinh s6
85/2023/NB-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phii sita d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii vé tuyén dung, si dung va

ly vién churc.
1.2. So do quy trinh giii quyet:

Trach

Cac budc s n o o Thoi gian
thue hién Noi dung cong viec nhlghl;% Itlhl.rc thue hién
B1 Tiép nhan Phiéu ding ky du Vanphong | 1, 105y
v —  hoac bd
uven A A
phan To
chuc - Hanh
Trinh lanh dao ky Thanh lip Hoi d chinh | gha
B2 rinh lanh dao ky Thanh lap Hoidong | ong quy
tuyén dung dinh
! 05 ngdy lam
Thanh lap Ban kiém tra Phiéu dang ky du Hoi dong I:gz; 1':}?3;[;1
B3 tuyen tuyén dung lap Ho1
l dong tuyén
dung
B4 Thong bao danh sach va triéu tap thi Hoi dong Khéng quy
sinh du diéu kién, tiéu chuan dy thi vong tuyén dung dinh
|
v 15 ngay ké
. Té chirc thi vong 1 .| Hoi dong tﬁgnr;gﬁgo
tuyén dung danh sach
l tri¢u tap
Ngay sau
iy Cong b diém thi vong 1 — | Hoi dong k}tlfll ket thuc
P 01 gian
tayéndung | (0"
v vong 1
A n s s . 5 ngay lam
Tri€u tap thi sinh du thi vong 2 R viée ké tir
B7 | Hoi dong ngay cong

tuyén dung

bo diém thi
Vi



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
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U 15 ngay ké
T6 chure thi vong 2 N tlr ngdy
Hoi dong N .
B8 tuvén dun thong bao
v YEn GUNE | trisu tap TS
du thi V2
Cham thi vong 2 bao céo két qua thi ddi . 15 ngay ké
B9 v6i truong hop phong vér} hogc thyc hién, Hoidong | tungay lfét
cham thi ddi véi thi viét chuyén B10 tuyén dung thic thi
vong 2
5 ngay lam
Cong bd diém thi vong 2 ‘ viée keé tur
B10 Hoi dong ngay két
l tuyén dung thuc viée
cham thi
vong 2
- T ‘ 15 ngay ke
BI1 Nhan don phuc khao thi vong 2 Hoi dong tir ngdy
l tuyén dung cong bo
diém thi V2
15 ngay ké
hém phc khao thi vong 2 51 dd tr ngay hét
B12 champ £ tf%‘ndgl?f thoi han
y {ng nhan don
phuc khdo
<
B13 Bio céo két qua, trinh thu truong don vi Hoi dong
xem x¢&t, cong nhan két qua tuyén dung tuyén dung | 05 ngay lam
. viée ké tir
Nguoi ding | khi hoan
Phé duyét két qua dau coquan | thanh vige
B14 cd tham, chdm thi
quyen tuyen vong 2
dung vién
chtrc
Thong bao cong nhan két qua tring
B15 tf;}:en’, cong khai trén Cong th’ongx tin Van phong | 10 ngay ké
i€n tr clia co quan, don vi c6 tham S L2 A
hoac bo tor ngay phé
v phan T6 duyét két
o . . chic - Hanh | qua tuyén
B16 Gui thong bao KQ triing chinh dung

tuyén

1.3. Dién giai so d0
a) Tiép nhan ho so
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Thoi han nhan ho so (Phiéu dang ky du tuyén) cta nguoi ding ky du tuyén 13 30
ngay ké tir ngay thong béo tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai chung,
trén Cong thong tin dién tir ciia co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung vién chirc.

- T6 chire, ca nhan ndp hd so truc tiép hoic qua dich vu buu chinh Vin phong
hodc bg phan Té chtrc - Hanh chinh cta co quan, don vi c¢6 tham quyén tuyén dung. _

- Van phong hodc bo phan T6 chic - Hanh chinh cua co quan, don vi co tham
quyén tuyen dung.thyc hién kiém tra thanh phan ho so, so luong ho so.

+ Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca
nhan.

+ Néu ho so khong day du thi 1ap phiéu huéng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho
SO.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh |

Vin phong hodc bo phan T6 chic - Hanh chinh cia co quan, don vi ¢ tham
quyén tuyén dung tién hanh thy 1y ho so theo quy dinh.

- Van phong hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh cta co quan, don vi c6 thim
quyén tuyén dung.cé trach nhi¢m tham muu cho Thu truéng don vi:

- Thanh lap Hoi dong tuyén dung do nguoi dimg dau co quan, don vi c6 thim
quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh 1ap Ban kiém tra Phiéu ding ky du tuyen do Chu tich Hoi dong tuyen
dung quyét dinh chdm nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay thanh lap Hoi dong tuyén
dung.

Truong hop nguoi du tuyén khong dap tng diéu kién, tiéu chuan du tuyén thi
cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, Hoi
dong tuyen dung c6 trach nhiém guri thong bao bang vin ban t&i nguoi dang ky du tuyén
dugc biét theo dia chi ma nguoi du tuyén da dang ky.

- T6 chirc thi tuyén

+ Hoi dong tuyén dung thong bao danh sach va triéu tap thi sinh du diéu kién, tiéu
chuan dy thi vong 1, dong thoi ding tai trén cong thong tin dién tir va niém yét cong
khai tai try so lam viéc ctia co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung. Cham nhat 15
ngay ké tir ngay thong bao triéu tap thi sinh duoc tham du vong 1, Hoi dong tuyén dung
phai tién hanh t6 chuc thi vong 1.

+ T6 chtrc thi vong 1:

Thi sinh dugc thong bao két qua vong 1 ngay sau khi két thic thoi gian lam bai
thi. Khong thuc hién viéc phiic khao dbi voi két qua thi vong 1.

+ T6 chtrc thi vong 2:

Cham nhét 05 ngay 1am viéc ké tir ngay két thuc viée cham thi vong 1, Hoi dong
tuyen dung phai lap danh sach va thong bao triéu tap thi sinh du diéu kién du th1 vong 2,
dong thoi dang tai trén cong thong tin dién tir va niém yét cong khai tai try so 1am viéc
clia co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung.

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong bao triéu tap thi sinh duoc tham dy vong 2,
Hoi dong tuyén dung phai tién hanh t6 chirc thi vong 2.

Truong hop co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung t6 chic thi vong 2 bang
hinh thtrc thi viét thi viéc cham thi, phiic khao thuc hién nhu quy dinh tai diém b, khoan
3, Piéu 15 Nghj dinh 115/2020/ND-CP. Khong thuc hién viéc phic khao di véi két
qua thi vong 2 bang hinh thirc phong van hogc thyc hanh.

- Théng bao két qua tuyén dung vién chirc
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+ Sau khi hoan thanh viéc chdm thi vong 2 theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP, chdm nhit 05 ngay lam viée, HoI ddng tuyén dung phai bo cdo
nguoi ding dau co quan, don vi c6 thAm quyén tuyén dung vién chirc xem xét, cong
nhan két qua tuyén dung.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

+ Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy c6 quyét dinh cong nhén két qua tuyén dung,
Hoi dong tuyen dung phai thong bao cong khai trén cong thong tin dién tir cua co quan,
don vi c6 tham quyén tuyén dung va giri thong bao cong nhan két qua trang tuyén bang
van ban cho ngudi dé nghi. Noi dung thong bao phai ghi r6 thoi han nguoi trang tuyén
phai dén co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung dé hoan thién ho so tuyén dung.

+ Trong thot han 30 ngay ké tur ngdy nhan duoc thong bao két qua tring tuyén,
ngudi tring tuyén phai hoan thién ho so tuyén dung.
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2. Thi tuc xét tuyén Vlen chire

2.1. Thoi han giai quyet Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 ciia Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc; Nghi dinh so
85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu siua doi, bo sung mot so diéu ciia
Nghi dinh so 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii vé tuyén dung, sir dung

va quan ly vién chikc.

2.2. So @ Quy trinh giii quyét:

Cac .

, Trach \e e
budre Noi dung cong viéc nhiém thuc Thot gian
thue : g cong vie LA o thuc hién
hién hi¢n
B1 Tiép nhan Phiéu dang ky dy Vian phong Y4 ngay

tuyén hodc b
phan To
chuc - Hanh
- chinh
B2 Trinh lanh dao ky Thanh lap Hoi dong > Kh()l}g quy
tuyén dung dinh
— - 05 ngay ké
Thanh 14p Ban kiém t;ra Phiéu dang ky du Hoi dong t1¥ ngay
B3 tuyén tuvén dun thanh lap
l y g HQi dong
tuyén dung
T6 chire xét vong 1 o A
B4 —» Hoidong Khong quy
tuyén dung dinh
5 ngay lam
Triéu tap thi sinh du vong 2 — viéc ké tur
B5 . Hoi ddng ngay két
l tuyén dung thuc viée
cham thi
vong |
x DA 15 ngay ke
Xét vong 2 bao céo két qua thi doi voi R fir ngay
B6 tru’(‘)’ng hop phéng van hqéc thuc hiép, . H(.)} dong thong b4o
chuyén budce cham thi d6i voi thi viet tuyén dung |\ ia tap TS
i du thi V2
% . Lo reons A 15 ngay ke
B7 Cham thi vong 2 d6i vdi thi viét Hoi ddng fir ngay két
tuyén dung thac thi
vong 2



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
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5 ngay lam
Cong bo diem thi vong 2 ‘ viéc ké tir
BS Ho1 dong ngay két
l tuyén dung thuc viée
cham thi
vong 2
- ST 15 ngay ké
Bo Nhan don phuc khao thi vong 2 H‘f’} dong t“f ngé}i
l tuyén dung cong bo
diém thi V2
15 ngay ké
ham phiic khao thi vong 2 A 2 tir ngay hét
B10 e : Hoidong | o
y {ng nhan don
_ phuc khao
B11 B4o cdo két qua, trinh ,thﬁ tru:()‘ng don vi HQi déng
xem xét, cong nhan két qua tuyén dung tuyén dung | 05 ngay lam
v viée ké tir

Nguoi dimg | khi hoan
dau co quan | thanh viéc
cotham | chim thi
quyén tuyén vong 2
dung vién
chuc

Phé duyét két qua
B12

Thong béo cong nhan két qua tring
B13 truyén, cong khai trén Cong thong tin
dién tir ciia co quan, don vi c6 tham

Vin phong | 10 ngay ké
hodc bg tor ngay phé

v phan T6 duyét két
chuc - Hanh | qué tuyén
chinh dung

Gui thong bao KQ tring

B14 2
tuyen

2.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhén ho so

Thoi han nhan ho so (Phiéu dang ky du tuyén) ctia nguoi dang ky du tuyén 13 30
ngay ké tir ngay thong bao tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai ching,
trén Cong thong tin dién tir cua co quan, don vi co thAm quyén tuyén dung vién chirc.

- T4 chire, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc qua dich vu buu chinh t6i Vin phong
hodc bd phan To chirc - Hanh chinh cta co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung.

- Van phong hodc bd phéan T6 chirc - Hanh chinh cua co quan, don vi co tham
quyén tuyen dung thyc hién kiém tra thanh phan hd so, so lwong hd so.

+ Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri glay hen/mi ho so cho T6 chiic/ca
nhan. + Néu ho so khong day du thi 1ap phiéu hudng din T6 chirc/ca nhan hoan thién hd
SO.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so' theo quy dinh
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Van phong hodc bd phan T6 chitc - Hanh chinh cua co quan, don vi c6 tham
quyén tuyén dung.

Van phong hodc bd phéan T6 chirc - Hanh chinh cua co quan, don vi cé tham
quyén tuyén dung cé trach nhiém tham muu cho Thu truéng don vi:

- Thanh 1ap Hoi ddng tuyén dung do ngudi ding dau co quan, don vi ¢6 tham
quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh lap Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyen do Chu tich Hoi dong tuyen
dung quyét dinh chdm nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay thanh lap Hoi dong tuyén
dung.

Truong hop ngudi du tuyén khong dép (mg diéu kién, tiéu chuan dy tuyén thi
cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, Ho1
dong tuyen dung co trach nhiém gui thong bao bang van ban téi nguoi ding ky du tuyén
dugc biét theo dia chi ma nguoi du tuyén di dang ky.

- T6 churc xét tuyen

+ Vong 1: Klem tra dleu kién du tuyén tai Phiéu ding ky du tuyén theo yéu cau
ctia vi trf viéc lam can tuyén, néu dap ing du thi ngudi du tuyén duoc tham du vong 2.

Truong hop vi tri viéc lam yéu cau trinh d6 ngoai ngir trong tiéu chuan trinh do
dao tao, boi dudng va theo ban moé ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam thi co
quan c6 tham quyén tuyén dung phai thong bao cu thé yéu cau vé vin bang, ching chi
ngoai ngi. Néu c6 mot trong cac vin bang, ching chi quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP (dad dugc sira d6i tai khoan 4 Diéu 1 Nghi dinh sb
85/2023/NP-CP) thi dugc str dung thay thé. Néu khong c6 van bang, chimg chi ngoai
ngir pht hop thi Hoi dong xét tuyén t6 chuc sat hach dé danh gia ning luc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri tuyén dung.

Hoi dong tuyen dung kiém tra viéc dap ung yeu cau vé ngoai ngu: theo thong tin
nguoi du tuyén ké khai tai phiéu diang ky du tuyén. Sau khi tring tuyén, ngudi tring
tuyén nop ban sao vin bang, chimg chi ngoai ngit theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 17
Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP (da duoc sira d6i tai khoan 10 Piéu 1 Nghi dinh s
85/2023/ND-CP)

+ Vong 2:

Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay ket thiic viéc kiém tra diéu kién, tiéu
chuan cua nguoi du tuyén tai vong 1, Hoi dong tuyén dung phai lap danh sach va thong
bao tri€u tap thi sinh du d1eu kién du’ xét tuyén vong 2, dong thoi ding tai trén cong
thong tin dién tr va niém yet cong khai tai tru s¢ lam viéc cua co quan, don vi cé tham
quyén tuyén dung.

Cham nhét 15 ngay ké tir ngay thong bao triéu tip thi sinh dugc tham du vong 2
thi phai t6 chtrc thi vong 2 nhu quy dinh tai diém c, khoan 3 Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP.

- Théng bao két qua tuyén dung vién chirc:

+ Sau khi hoan thanh viéc cham thi vong 2 theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP, chim nhat 05 ngay lam viéc, Hoi dong tuyén dung phai bao cdo
nguoil dimg dau co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung vién chirc xem xét, cong
nhan két qua tuyén dung.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhin

Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy co quyét dinh cong nhén két qua tuyén dung,
Hoi dong tuyén dung phai thong bao cong khai trén cong thong tin dién tir cia co quan,
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don vi c6 thAm quyén tuyén dung va gtri théng bao cong nhan két qua trang tuyén bing
van ban t&i nguoi dé nghi.

+ Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhén dugc thong bao két qua trang tuyén,
ngudi trang tuyén phai hoan thién ho so tuyén dung.
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3. Thii tuc tiép nhén vao vién chirc khong giir chirc vu quan ly

3.1. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
3.2. So do Quy trinh giai quyét:

Cac
budc No6i dune cone viee Trach nhiém |Thaoi gian thue
thuwe : g cong vie thuc hién hién
hién
Huéng dén, tiép nhan ho ‘
Bl so cua To chirc/ca nhan 0,5 ngay
Van phong hoac
bd phan T6 chuc
Trinh lanh dao ky thanh 1ap Ho61 - Hanh chinh .
B2 dong ki€ém tra, sat hach Khor}g quy
dinh
Nguoi dimg dau
o3 Quyét dinh thanh lap Hoi dong CC?) ‘tll‘ll;‘; dgnéf Khéng quy
kiém tra, sat hach h quyet dinh
tuyén dung vién :
chirc
A \ 9
2 , Hoi dong kiém Khong quy
B4 Kiém tra, sat hach tra, st hach dinh
v
BS Béo céo két kiém tra, sat hach Ho1 dong ki€ém Khong quy
tra, sat hach dinh
v ‘
Nguoi ding dau
Phé duyét két » €0 quan, don vi .
B6 qua c6 tham quyén Khopg quy
2 ‘A dmh
tuyén dung vién
chirc
. \ .
Chuyén thong bao két qua dén Trung
tam Phuc vu ha‘}nh cyinI} cong tinh/Bg 0,5 ngdy
B7 phan mot cura . . .
Vian phong hoac
bo phan T6 chirc
- Hanh chinh
v
BS Gui thong bao KQ Khong tinh

tring tuyén

thoi gian
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3.3. Dién giai so' do
a) Tlép nhén hé so

- To chitc, ca nhan ndp ho so truc t1ep qua Van phong hodc b phén T6 chirc -
Hanh chinh ciia co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung .

Van phong hodc b phan T6 chitc - Hanh chinh cua co quan, don vi co tham
quyén tuyen dung thyc hién kiém tra thanh phan ho so, so luong hd so.

+ Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca
nhan.

+ Néu ho so khong day du thi 1ap phiéu huéng dan T chirc/ca nhin hoan thién hd
SO.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

Van phong hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh cta co quan, don vi ¢6 thim
quyén tuyen dung thy ly hd so theo quy dinh.

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Van phong
hodc bg phan To chte - Hanh chinh cua co quan, don vi co tham quyen tuyén dung ky
van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so néu 13 nodi dung can sira d6i, bd sung va chuyén
cho B6 phan Mot cura dé tra lai to chuc, ca nhan.

+ Néu hd so du dleu kién, Vin phong hodc bd phan T6 chirc - Hanh chinh cua co
quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung tham muu thanh 1ap Hoi dong kiém tra, sat hach
t6 chirc kiém tra, sat hach vién chirc.

Hoi déng kiém tra, sat hach to chirc kiém tra, sat hach vién chirc theo quy dinh tai
Nghi dinh s& 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén dung, st dung
va quan 1y vién chic; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phu
sira d6i, bo sung mot s6 dicéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua
Chinh phu vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc;

Nguoi dung dau co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung vién chue phé duyét
két qua tuyén dung sau khi nhan dugc bao cio cua Hoi ddng kiém tra, sat hach vién
chie va ky thong bao cong nhan két qua trang tuyén.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan

Trong thoi han 0,5 ngay lam viéc Van phong hodc bo phan Té chirc - Hanh chinh
cua co quan, don vi co tham quyén tuyén dung cé trach nhi¢m chuyén thong bao cong
nhan két qua tring tuyén dén Bo phan Mot cira dé tra cho to chirc/ cong dan.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
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II. LINH VUC THI PUA KHEN THUONG

1. Thi tuc ting gidy khen ciia Thii trwéng cac Sé, ban, nganh cho ca nhén,
tap the theo cong trang )
1.1. Thoi han gidi quyeét: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tr ngay nhan ho so hop

1&
1.2. So' dd quy trinh giai quyét:
Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuce hién : g cong vi¢ thue hién thuwe hién
] x Van phong hoac 12 ned
Bl Huéng dan, tiep nhan ho b phan To chire | .~ "&Y
so cua to chuce. ca nhan - Hanh chinh S
¥
2 s o £ LA Van phong hodc .
Tham dinh t h > e
B2 am dinh, gia1 quyé€t ho so b6 phan T4 chitc giln‘%{aé}é
- Hanh chinh :
!
Van phong hodc 05 nod
B3 Béo cao Hoi dong TDKT va tong bo phan Té chire | .o &%
hop trinh cap c6 thim quyén - Hanh chinh lam viée
R . Thu trudng cac 2.5 ned
B4 Phé duyét két qua S, ban, nganh >0 NEAY
lam viéc
Lam thd tyc in gidy khen me pAh(‘)ng; hoaf}c 04 ngay
BS va thanh toan tién thudng > bo phan T6 chirc lam viéc
- Hanh chinh i
I
Tra két qua cho td chirc, me thng; hoaf}c Khéng tinh
B6 c4 nhan bo phan T6 chirc thoi wian
- Hanh chinh &

hozc bd phan To chirc - Hanh chinh thudc S&, ban, nganh.

1.3. Dién gidi so' do
a) Tieép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Vin phong

- Van phong hoéc bo phén Té chtrc - Hanh chinh thyc hién kiém tra thanh phén hd
50, s6 luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tlep nhén gui gidy hen/mi hd so cho
T6 chirc/ca nhan trong thoi gian Y5 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T chiic/ca nhan hoan thién ho so.
b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Van phong hoac bg phan T6 chic - Hanh chinh tiép nhén va tién hanh thim
dinh tinh hop 1¢ ctia ho so:
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+ Néu ho so chua di diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Van phong
hozc bd phan T chirc - Hanh chinh ky vin ban yéu cau sira d6i, bé sung hd so néu rd
n6i dung can sira doi, bo sung dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hod so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Vin phong hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh thim dinh hé so, soan thao Td trinh
trinh Tha trudng cac SO, ban, nganh thim dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Vian phong hodc bo phan T6 chirc - Hanh chinh
tham muu cho Thu truéng cac So, ban, nganh td chirc cudc hop bao cdo Hoi déng
TPKT.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc td trinh cia 'Van phong
hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh, Tha truéng cic S&, ban, nganh ra quyét dinh ting
thuong gidy khen va chuyén cho Vin phong hodc bo phén Té chc - Hanh chinh.

- Trong thoi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc quyét dinh ting thuong
gidy khen Vin phong hodc bd phan T6 chiic - Hanh chinh in gidy khen va lam thu tuc
thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thudng.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan

Van phong hodc bd phan T6 chitc - Hanh chinh thudc So, ban, nganh chi tra tién
va hi¢n vat khen thuong cho td churc, c4 nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.
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2. Thi tyc ting danh hi¢u Tap thé Lao dong tién tién q ‘
2.1. Thoi han gidi quyét: 20 (Hai mwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop

A

1€

2.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

] < o Van phong hodc 1/2 e
B1 Huéng dan, tiép nhan hd b phan T4 chie | .- "%
so cua to chirc. ca nhan - Hanh chinh lam viée
¥
2 s o £ LA Van phong hodc .
Tham dinh th > e
B2 am dinh, giai quyet ho so b6 phan To chic giln‘%%}é
- Hanh chinh i
v
. ] Van phong hodc 05 nod
B3 Bao cao Hoi dong TDKT va tong bo phan T6 chue | neay
hop trinh cap c6 tham quyén - Hanh chinh lam vice
- T Thu trudng cac 2.5 nod
B4 Phé duyét két qua S, ban, nganh > NEAY
lam viéc
Lam tht tuc in danh hiéu thi dua Van phong hodc | ) sy
BS va thanh toan tién thudng > bophan To chue | (o =L
- Hanh chinh i
I
Tra két qua cho t6 chuec, Vfin pAhéng; hoaf}c Khoéng tinh
B6 c4 nhan bo phan T6 chirc thoi wian
- Hanh chinh &

2.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Vin phong

hodc bd phan T chuc - Hanh chinh thudc S&, ban, nganh.

- Van phong hodc bg phéan T chuc - Hanh chinh thuc hién kiém tra thanh phﬁn hd

50, s6 luong hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan gti gidy hen/ma hd so cho

T6 chirc/ca nhan trong thoi gian Y ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so

chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.
b) Tham dinh va xem xét, ky duyet hd so theo quy dlnh

- Van phong hoac by phan T chitc - Hanh chinh tlep nhén va tién hanh thim

dinh tinh hop 1¢ ctia ho so:
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+ Néu ho so chua di diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Van phong
hozc bd phan T chirc - Hanh chinh ky vin ban yéu cau sira d6i, bé sung hd so néu rd
n6i dung can sira doi, bo sung dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hod so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Vin phong hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh thim dinh hé so, soan thao Td trinh
trinh Tha trudng cac SO, ban, nganh thim dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Vian phong hodc bo phan T6 chirc - Hanh chinh
tham muu cho Thu truéng cac So, ban, nganh td chirc cudc hop bao cdo Hoi déng
TPKT.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc td trinh cua Van phong
hodc b phén T6 chirc - Hanh chinh, Thu truéng cac S¢, ban, nganh ra quyet dinh danh
hiéu Tép thé lao dong tién tién va chuyén cho Vin phong hoic bo phan T chirc - Hanh
chinh.

- Trong thdi han 04 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh danh hiéu thi
dua Van phong hodc bg phan T6 chitc - Hanh chinh in danh hiéu thi dua va lam thu tuc
thanh toan tién thudéng cho don vi trinh khen thudng.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c4 nhéan

Vin phong hodc bd phan To chuc - Hanh chinh thudc S&, ban, nganh chi tra tién
va hién vat khen thudng cho t6 chirc, ca nhan tryc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.
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3. Tén thi tyc ting danh hi¢u Chién si thi dua co sé q ‘
3.1. Thoi han giai quyeét: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop

1€
3.2. So db quy trinh giai quyét:
Cac budéc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuce hién : g g VIS thwe hién thwe hién
’ - T Van phong hoac 1/2 ned
Bl Huéng dan, tiép nhan ho b6 phan T6 chire | .- "85
so cua to churc. ca nhan - Hanh chinh lam viéc
¥
2 .. . L, 1A Van phong hodc N
Tham dinh th > e
B2 am dinh, giai quyet ho so b6 phan T6 chirc &fn niaé};
- Hanh chinh i
¥
Vian phong hoac 05 ne3
B3 Béo cao Hoi dong TDKT va tong b6 phan Té chirc | .o &%
hop trinh cap c6 thdm quyén - Hanh chinh lam vi¢e
R o : Thu trudng cac 75 nod
B4 Phé duyét ket qua S, ban, nganh | > "8
lam viéc
Lam thu tuc in danh hiéu thi dua VF‘H I)Ah(‘)ngx hoef}c 04 ngay
BS va thanh todn tién thuong >| bo phan T6 chire lam viée
- Hanh chinh :
I
Tra két qua cho t6 chuc, vam thn% hog“}c Khong tinh
B6 4 nhan bo phan T6 chirc thoi sian
- Hanh chinh g

3.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Vin phong
hodc bd phan T chuc - Hanh chinh thudc S&, ban, nganh.

- Van phong hodc bg phéan T chuc - Hanh chinh thuc hién kiém tra thanh phﬁn hd
50, s6 luong hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan gti gidy hen/ma hd so cho
T6 chirc/ca nhan trong thoi gian Y ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyet hd so theo quy dlnh

- Van phong hoac by phan T chitc - Hanh chinh tlep nhén va tién hanh thim

dinh tinh hop 1¢ ctia ho so:




37

+ Néu ho so chua di diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Van phong
hozc bd phan T chirc - Hanh chinh ky vin ban yéu cau sira d6i, bé sung hd so néu rd
n6i dung can sira doi, bo sung dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hod so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Vin phong hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh thim dinh hé so, soan thao Td trinh
trinh Tha trudng cac SO, ban, nganh thim dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Vian phong hodc bo phan T6 chirc - Hanh chinh
tham muu cho Thu truéng cac So, ban, nganh td chirc cudc hop bao cdo Hoi déng
TPKT.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc td trinh cua Van phong
hodc bd phén Té chiic - Hanh chinh, Thu trudng cac S&, ban, nganh ra quyet dinh danh
hiéu Chién si thi dua co s& va chuyén cho Van phong hoic bo phan T6 chic - Hanh
chinh.

- Trong thdi han 04 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh danh hiéu thi
dua Van phong hodc bg phan T6 chitc - Hanh chinh in danh hiéu thi dua va lam thu tuc
thanh toan tién thudéng cho don vi trinh khen thudng.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c4 nhéan

Vin phong hodc bd phan To chuc - Hanh chinh thudc S&, ban, nganh chi tra tién
va hién vat khen thudng cho t6 chirc, ca nhan tryc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.
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4. Thi tyc ting danh hi¢u Lao dfng tién tién q ‘
4.1. Thoi han gidi quyeét: 20 (Hai mwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop

A

1€

4.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

] < o Van phong hodc 1/2 e
B1 Huéng dan, tiép nhan hd b phan T4 chie | .- "%
so cua to chirc. ca nhan - Hanh chinh lam viée
¥
2 s o £ LA Van phong hodc .
Tham dinh th > e
B2 am dinh, giai quyet ho so b6 phan To chic giln‘%%}é
- Hanh chinh i
v
. ] Van phong hodc 05 nod
B3 Bao cao Hoi dong TDKT va tong bo phan T6 chue | neay
hop trinh cap c6 tham quyén - Hanh chinh lam vice
- T Thu trudng cac 2.5 nod
B4 Phé duyét két qua S, ban, nganh > NEAY
lam viéc
Lam tht tuc in danh hiéu thi dua Van phong hodc | ) sy
BS va thanh toan tién thudng > bophan To chue | (o =L
- Hanh chinh i
I
Tra két qua cho t6 chuec, Vfin pAhéng; hoaf}c Khoéng tinh
B6 c4 nhan bo phan T6 chirc thoi wian
- Hanh chinh &

4.3. Dién giai so dd

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Vin phong

hodc bd phan T chuc - Hanh chinh thudc S&, ban, nganh.

- Van phong hodc bg phéan T chuc - Hanh chinh thuc hién kiém tra thanh phﬁn hd

50, s6 luong hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan gti gidy hen/ma hd so cho

T6 chirc/ca nhan trong thoi gian Y ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so

chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.
b) Tham dinh va xem xét, ky duyet hd so theo quy dlnh

- Van phong hoac by phan T chitc - Hanh chinh tlep nhén va tién hanh thim

dinh tinh hop 1¢ ctia ho so:
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+ Néu ho so chua di diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Van phong
hozc bd phan T chirc - Hanh chinh ky vin ban yéu cau sira d6i, bé sung hd so néu rd
n6i dung can sira doi, bo sung dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hod so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Vin phong hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh thim dinh hé so, soan thao Td trinh
trinh Tha trudng cac SO, ban, nganh thim dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Vian phong hodc bo phan T6 chirc - Hanh chinh
tham muu cho Thu truéng cac So, ban, nganh td chirc cudc hop bao cdo Hoi déng
TPKT.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc td trinh cia Van phong
hoic bd phan T chue - Hanh chinh, Thu truéng cac So, ban, nganh ra quyét dinh danh
hiéu Lao ddng tién tién va chuyén cho Vin phong hoidc bo phan T chtrc - Hanh chinh.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh danh hiéu thi
dua Van phong hoac bg phan T6 chitc - Hanh chinh in danh hiéu thi dua va lam thu tuc
thanh toan tién thudng cho don vi trinh khen thudng.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan

Van phong hodc bd phan T6 chitc - Hanh chinh thudc So, ban, nganh chi tra tién
va hi¢n vat khen thuong cho td churc, c4 nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.
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5. Thi tuc ting Gidy khen ciia Thii trwéng cac Sé, ban, nganh vé thanh tich

thi dua theo chuyén dé

5.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muwoi) ngy 1am viéc ké tir ngdy nhan ho so hop

1¢
5.2. So db quy trinh gidi quyét:
Cac buoc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
] .z R Vién phong hoac Y nod
Bl Hutng dan, tiép nhan ho bo phan T6 chire | = P&
so cua to chuc. ca nhan _ Hanh chinh ViIg
¥
A . £, 1A Van phong hodc \
Tham dinh t ho so 2
B2 am cinh, glal quyct ho s b6 phan Té chire gfnnfg
- Hanh chinh .
v
. . Van phong hodc 05 noa
B3 Bao cdo Hoi dong TDKT va tong b6 phan T chirc 1 ngay
hop trinh cap c6 tham quyén - Hanh chinh am viee
R . Thu trudng cac 2.5 nod
B4 Phé duyét két qua So, ban, nganh | 17 Vgiéz
Lam thu tuc in gidy khen me thn% hO?j‘C 04 ngay
B35 va thanh toan tién thudng bd phén T6 chirc 1am viéc
- Hanh chinh :
I
Tra két qua cho t6 churc, me thn% hoaf}c Khong tinh
B6 c4 nhan bd phan T6 chuc thoi wian
- Hanh chinh &

5.3. Dién gidi so' do
a) Tiép nhan ho so

- T6 chitc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Vin phong

hodc bg phan T chuc - Hanh chinh thudc S&, ban, nganh.

- Van phong hodc bo phan T chuc - Hanh chinh thuc hién kiém tra thanh phé”m hd

50, s0 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho

T6 chitc/ca nhan trong thoi gian ' ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so

chua day du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.
b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

- Vian phong hodc bo phan Té chtic - Hanh chinh tiép nhan va tién hanh tham

dinh tinh hop 1 ctia hd so:
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+ Néu ho so chua di diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Van phong
hozc bd phan T chirc - Hanh chinh ky vin ban yéu cau sira d6i, bé sung hd so néu rd
n6i dung can sira doi, bo sung dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hod so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Vin phong hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh thim dinh hé so, soan thao Td trinh
trinh Tha trudng cac SO, ban, nganh thim dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Vian phong hodc bo phan T6 chirc - Hanh chinh
tham muu cho Thu truéng cac So, ban, nganh td chirc cudc hop bao cdo Hoi déng
TPKT.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc td trinh cia 'Van phong
hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh, Tha truéng cic S&, ban, nganh ra quyét dinh ting
thuong gidy khen va chuyén cho Vin phong hodc bo phén Té chc - Hanh chinh.

- Trong thoi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc quyét dinh ting thuong
gidy khen Vin phong hodc bd phan T6 chiic - Hanh chinh in gidy khen va lam thu tuc
thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thudng.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan

Van phong hodc bd phan T6 chitc - Hanh chinh thudc So, ban, nganh chi tra tién
va hi¢n vat khen thuong cho td churc, c4 nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.
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6. Thii tuc ting Gidy khen ciia ciia Thi trwéng cac Sé, ban, nganh vé thanh

tich dot xuat

6.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muwoi) ngy 1am viéc ké tir ngdy nhan ho so hop

1¢
6.2. So dd quy trinh gidi quyét:
Cac buoc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
] 2 o Vién phong hoac 1/2 ned
Bl Hutng dan, tiép nhan ho bo phan T6 chire | (.~ "EY
so cua to chuc. ca nhan _ Hanh chinh ViIg
¥
A . £, 1A Van phong hodc \
Tham dinh t ho so 2
B2 am cinh, glal quyct ho s b6 phan Té chire gfnnfg
- Hanh chinh .
v
. . Van phong hodc 05 noa
B3 Bao cdo Hoi dong TDKT va tong b6 phan T chirc > Ngay
hop trinh cap c6 tham quyén - Hanh chinh lam viéc
R . Thu trudng cac 2.5 nod
B4 Phé duyét ket qua S&, ban, nganh | 2> "&2Y
lam viéc
Lam thu tuc in gidy khen me thn% hO?j‘C 04 ngay
B35 va thanh toan tién thudng bd phén T6 chirc 1am viéc
- Hanh chinh :
I
Tra két qua cho t6 churc, me thn% hoaf}c Khoéng tinh
B6 c4 nhan bd phan T6 chuc thoi wian
- Hanh chinh &

6.3. Dién giai so do
a) Tiép nhan ho so
- T6 chure, cd nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Van phong

hodc bg phan T chuc - Hanh chinh thudc S&, ban, nganh.

- Van phong hodc bo phan T chuc - Hanh chinh thuc hién kiém tra thanh phé”m hd

50, s0 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho

T6 chitc/ca nhan trong thoi gian ' ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so

chua day du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.
b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

- Vian phong hodc bo phan Té chtic - Hanh chinh tiép nhan va tién hanh tham

dinh tinh hop 1¢ ctia hd so:
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+ Néu ho so chua di diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Van phong
hozc bd phan T chirc - Hanh chinh ky vin ban yéu cau sira d6i, bé sung hd so néu rd
n6i dung can sira doi, bo sung dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hod so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Vin phong hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh thim dinh hé so, soan thao Td trinh
trinh Tha trudng cac SO, ban, nganh thim dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Vian phong hodc bo phan T6 chirc - Hanh chinh
tham muu cho Thu truéng cac So, ban, nganh td chirc cudc hop bao cdo Hoi déng
TPKT.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc td trinh cia 'Van phong
hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh, Tha truéng cic S&, ban, nganh ra quyét dinh ting
thuong gidy khen va chuyén cho Vin phong hodc bo phén Té chc - Hanh chinh.

- Trong thoi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc quyét dinh ting thuong
gidy khen Vin phong hodc bd phan T6 chiic - Hanh chinh in gidy khen va lam thu tuc
thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thudng.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan

Van phong hodc bd phan T6 chitc - Hanh chinh thudc So, ban, nganh chi tra tién
va hi¢n vat khen thuong cho td churc, c4 nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.
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7. Thi tuc ting Gidy khen cia Thu truéng cac Sé, ban, nganh cho gia dinh
7.1. Thoi han gidi quyet: 20 (Hai mwoi) ngay lam viéc ké tir ngady nhan ho so hop

A

1€

7.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac bwoc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

’ . S Vién phong hoac 1/2 noa
Bl Huéng dan, tiép nhan ho bo phn T6 chic | .~ "= 5
SO cua to chure. ca nhan - Hanh chinh am Vviec
¥
A . £, 1A Van phong hodc \
Tham dinh t ho so 2
B2 am dinh, giai quyét ho s b6 phan T4 chitc gfnn\%{aéz
- Hanh chinh .
v
. ] Vén phong hodc 05 noa
B3 Bado cao Hoi dong TDKT va tong bd phan Tb chicc | . neay
hop trinh cap c6 tham quyén - Hanh chinh lam vice
- T Thu trudng cac 2.5 nod
B4 Phé duyét ket qua S6, ban, nganh | 22> &%
lam viéc
Lam thii tyc in gidy khen vam thn% hOEZlC 04 ngay
B35 va thanh toan tién thuong bg phan To chire lam viéc
- Hanh chinh :
I
Tra két qua cho t6 churc, me thn% hoaf}c Khong tinh
B6 ¢4 nhan bd phan T6 chuc thoi sian
- Hanh chinh &

7.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhan ho so
- T6 chure, cd nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Van phong

hodc bg phan T chuc - Hanh chinh thudc S&, ban, nganh.

- Van phong hodc bo phan T chuc - Hanh chinh thuc hién kiém tra thanh phﬁn hd

50, s0 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho

T6 chitc/ca nhan trong thoi gian ' ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so

chua day du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.
b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

- Vian phong hodc bo phan Té chtic - Hanh chinh tiép nhan va tién hanh tham

dinh tinh hop 1¢ ctia hd so:
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+ Néu ho so chua di diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Van phong
hozc bd phan T chirc - Hanh chinh ky vin ban yéu cau sira d6i, bé sung hd so néu rd
n6i dung can sira doi, bo sung dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hod so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Vin phong hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh thim dinh hé so, soan thao Td trinh
trinh Tha trudng cac SO, ban, nganh thim dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Vian phong hodc bo phan T6 chirc - Hanh chinh
tham muu cho Thu truéng cac So, ban, nganh td chirc cudc hop bao cdo Hoi déng
TPKT.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc td trinh cia 'Van phong
hodc b phan T6 chirc - Hanh chinh, Tha truéng cic S&, ban, nganh ra quyét dinh ting
thuong gidy khen va chuyén cho Vin phong hodc bo phén Té chc - Hanh chinh.

- Trong thoi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc quyét dinh ting thuong
gidy khen Vin phong hodc bd phan T6 chiic - Hanh chinh in gidy khen va lam thu tuc
thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thudng.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan

Van phong hodc bd phan T6 chitc - Hanh chinh thudc So, ban, nganh chi tra tién
va hi¢n vat khen thuong cho td churc, c4 nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.
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~ C. QUY TRINH NQI BQ THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET UBND
CAP HUYEN.

I. LINH VU'C CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Thii tuc thi tuyén vién chirc

1.1. Thoi han giai quyét: Theo quy dinh tai Nehi dinh sé6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cua Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va qudn 1y vién chirc; Nghi dinh s6
85/2023/NB-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phii sita d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii vé tuyén dung, si dung va

ly vién churc.
1.2. So do quy trinh giii quyet:

Trach

Cac budc s n ‘A o Thoi gian
thwe hién Noi dung cong viec Ilhl@lH thuc thue hién
hién
B6 phan
Tiép nhan Phiu dang ky du Mot cua
B1 T uvén i thudc %2 ngay
4 ™ UBND cép
huyén
B2 Trinh ldnh dao ky Thanh lap Hoi dong »| Phong No1 | Khong quy
tuyén dung vu dinh
I 05 ngay lam
\ A . 2 A e , viéc ké tir
Thanh 1ap Ban kiém tfa Phi€u dang ky dy | __ Hoi dong ngay thanh
B3 tuyén 2 n n
tuyén dung lap Hot
l dong tuyén
dung
Thong bao danh sach va triéu tap thi Hoi dong | Khong quy
B4 . ” Y “ A . A 2 . N —> 4 .
sinh du diéu kién, tiéu chuan du thi vong tuyén dyng dinh
|
l 15 ngay ké
A r . \ A A t]:I ngé.y
T6 chtrc th 1 >
Bs © chite thi vong » HOLdOng
Y HNg danh sach
l tri¢u tap
Ngay sau
Cong bo diém thi vong 1 > Hoi d@)ng khi ‘k.et Fhuc
B6 tuvén dun thoi gian
YO AURE | 1am bai thi
v vong 1
5 ngay lam
Triéu tap thi sinh du thi vong 2 > . viée ke tur
B7 Hoi dong ngay cong
tuyén dung | bo di€ém thi

\Y!
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v 15 ngay ké
At thi e As 2 tr ngay
B8 T6 churce thi vong 2 N H%1 dgng thong biio
uyen dung | s tap TS
l du thi V2
Cham thi vong 2 bao céo két qua thi ddi . 15 ngay ké
B9 v6i truong hop phong van hogc thyc hién, R Hoidong | tungay lfét
chuyén budc cham thi ddi véi thi viét tuyén dung thic thi
vong 2
5 ngay lam
Cong bd diém thi vong 2 ‘ viée keé tur
B10 Hoi dong ngay két
l tuyén dung thuc viée
cham thi
vong 2
- T ‘ 15 ngay ke
BI1 Nhan don phuc khao thi vong 2 Hoi dong tir ngdy
l tuyén dung cong bo
diém thi V2
15 ngay ké
hém phc khao thi vong 2 51 dd tr ngay hét
B12 champ £ tf%‘ndgl?f thoi han
y {ng nhan don
phuc khao
<
B13 Bio céo két qua, trinh thu truong don vi Hoi dong
xem x¢&t, cong nhan két qua tuyén dung tuyén dung | 05 ngay lam
. viée ké tir
Nguoiding | khi hoan
Phé duyét két qua dau co quan | thanh vige
B14 cotham | chim thi
quyen tuyen vong 2
dung vién
chtrc
Thong béo cong nhan két qua trang Phong I:IQI
B15 truyén, cong khai trén Cong thong tin vu thuog Lo
dién tr cia co quan, don vi co tham UBND cap | 10 ngay ké
huyén tr ngay phé
v B0 phéan duyét két
Gtii thong bao KQ trung Mot cura qua tuyen
B16 fuyén thude dung
UBND cap
huyén

1.3. Dién gidi so' dd
a) Tiép nhan ho so
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Thoi han nhan ho so (Phiéu dang ky du tuyén) cta nguoi ding ky du tuyén 13 30
ngay ké tir ngay thong béo tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai chung,
trén Cong thong tin dién tir ciia co quan, don vi co tham quyén tuyén dung vién chirc.

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hoic qua dich vu buu chinh téi Bo phan
Mot cira thuoc UBND cép huyén.

- B6 phan Mot cua thuge UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phén hd so,
s6 lwong ho so.

+ Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca
nhan. Trong thoi han 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so, ban giao cho phong
No6i vu thuoc UBND cﬁp huyén.

+ Néu ho so khong day du thi 1ap phiéu huéng dan To chirc/ca nhan hoan thién hd
SO.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

- Phong Noi vu thue UBND cép huyén tién hanh thu Iy ho so theo quy dinh.

- Phong Noi1 vu thuoc UBND cép huyén c6 trach nhiém tham muu cho Thu truéng
don vi:

- Thanh lap Hoi dong tuyén dung do nguoi dimg dau co quan, don vi c6 thim
quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh 1ap Ban kiém tra Phiéu ding ky du tuyen do Chu tich Hoi dong tuyen
dung quyét dinh chdm nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay thanh lap Hoi dong tuyén
dung.

Truong hop nguoi du tuyén khong dap tng diéu kién, tiéu chuan du tuyén thi
cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, Hoi
dong tuyen dung c6 trach nhiém guri thong bao bang vin ban t&i nguoi dang ky du tuyén
dugc biét theo dia chi ma nguoi du tuyén da dang ky.

- T6 chirc thi tuyén

+ Hoi dong tuyén dung thong bao danh sach va triéu tap thi sinh du diéu kién, tiéu
chuan dy thi vong 1, dong thoi ding tai trén cong thong tin dién tir va niém yét cong
khai tai try so lam viéc ctia co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung. Cham nhat 15
ngay ké tir ngay thong bao triéu tap thi sinh duoc tham du vong 1, Hoi dong tuyén dung
phai tién hanh t6 chuc thi vong 1.

+ T6 chtrc thi vong 1:

Thi sinh dugc thong bao két qua vong 1 ngay sau khi két thic thoi gian lam bai
thi. Khong thuc hién viéc phiic khao dbi voi két qua thi vong 1.

+ T6 chtrc thi vong 2:

Cham nhét 05 ngay 1am viéc ké tir ngay két thuc viée cham thi vong 1, Hoi dong
tuyen dung phai lap danh sach va thong bao triéu tap thi sinh du diéu kién du th1 vong 2,
dong thoi dang tai trén cong thong tin dién tir va niém yét cong khai tai try so 1am viéc
clia co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung.

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong bao triéu tap thi sinh duoc tham dy vong 2,
Hbi dong tuyén dung phai tién hanh t6 chuc thi vong 2.

Truong hop co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung t6 chtic thi vong 2 bing
hinh thtrc thi viét thi viéc cham thi, phiic khao thuc hién nhu quy dinh tai diém b, khoan
3, Piéu 15 Nghj dinh 115/2020/ND-CP. Khong thuc hién viéc phic khao di véi két
qua thi vong 2 bang hinh thirc phong van hogc thyc hanh.

- Théng bao két qua tuyén dung vién chirc



49

+ Sau khi hoan thanh viéc chdm thi vong 2 theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP, chdm nhit 05 ngay lam viée, HoI ddng tuyén dung phai bo cdo
nguoi ding dau co quan, don vi c6 thAm quyén tuyén dung vién chirc xem xét, cong
nhan két qua tuyén dung.

+ Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy co quyét dinh cong nhan két qua tuyén dung,
Hoi dong tuyen dung phai thong bao cong khai trén cong thong tin dién tir cua co quan,
don vi c6 tham quyén tuyén dung va gui thong bao cong nhén két qua trang tuyén bang
van ban t61 B¢ phan Mot cua thugoc UBND cap huyén. Noi dung thong bao phai ghi o
thot han nguoi trang tuyén phai dén co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung dé hoan
thién ho so tuyén dung.

+ Trong thot han 30 ngay ké tur ngdy nhan duoc thong bao két qua tring tuyén,
nguoi trung tuyen phai hoan thién ho so tuyen dung.

¢) Nhan hé so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan

Cong chuc truc tai B phan Mot cira thuoc UBND cép huyén nhan Kkét qua tur
Phong N1 vu thuoc UBND huyén dé tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan.
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2. Thi tuc xét tuyén Vlen chire

2.1. Thoi han giai quyet Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 ciia Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc; Nghi dinh so
85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu siua doi, bo sung mot so diéu ciia
Nghi dinh so 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii vé tuyén dung, sir dung
va quan ly vién chikc.

2.2. So' 0 Quy trinh giai quyét:

Cac .

i Trach “e e
buge Noi dung cong viéc nhiém thuc Thot gian
thue : g cong vi¢ Tea thue hién

‘A hién
hién ¢
B6 phan
. » Mot cura
B1 Tiép nhan Phiéu dang ky du thude Y ngdy
tuyén UBND cip
huyén
S LAt A TxA: AA Phong Noi
Trinh lanh dao ky Thanh lap Héidong || ) thuoe Khéng quy
B2 tuyen dung UBND cip dinh
¢ huyén
- - 05 ngay ké
Thanh 1ap Ban kiém tfa Phiéu dang ky du Hoi dong '[L}’ ngay
B3 tuyén tuvén dun thanh 1ap
YR SRS | Hoi dong
l tuyén dung
T6 chire xét vong 1 o .
B4 — Hoidong Khong quy
tuyén dung dinh
5 ngay lam
Tri€u tap thi sinh du vong 2 — viéc ké tur
B5 . Ho1 dong ngay két
l tuyén dung thuc viée
cham thi
vong 1
. VR 15 ngay ké
Xet vong 2 bao cdo két qua thi d6i voi R tir ngay
B6 truong hop phong van hoic thuc hién, |__ Hoi dong thong bao
chuyén budc cham thi d6i vé6i thi viét tuyén dung triéu tap TS
i du th1 V2
£ . L4 15 ngay ké
Cham thi vong 2 doi véi thi viét Hoi dong tir ngay két
B7 tuyén dung thic thi
vong 2
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5 ngay lam
Cong bo diem thi vong 2 ‘ viéc ké tir
BS Ho1 dong ngay két
l tuyén dung thuc viée
cham thi
vong 2
- ST 15 ngay ké
Bo Nhan don phuc khao thi vong 2 H‘f’} dong t“f ngé}i
l tuyén dung cong bo
diém thi V2
15 ngay ké
Cham phiic khao thi vong 2 A 2 tir ngay hét
B10 : : oI d0ng i hgn
y {ng nhan don
_ phuc khao
B11 B4o cdo két qua, trinh ,thﬁ tru:()'ng don vi HQi déng
xem xét, cong nhan két qua tuyén dung tuyén dung | 05 ngay lam
v . viée ké tir
Ngudiding | khi hoan
Phé duyét két qua déu,co Juan | thanh viée
B12 c6tham | chim thi
quyen tuyen vong 2
dung vién
chuc
Thong bao cong nhan két qua trang Phong I:IQI
B13 truyén, cong khai trén Cong thong tin vu thuge o
dién tir ctia co quan, don vi ¢6 tham UBND cap | 10ngay ke
huyén tor ngay phé
v Bophan | duyétket
Gui thong bao KQ trang Mot cra qua tuyen
B14 tuyén thude dung
UBND cap
huyén

2.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhin ho so

Thoi han nhan ho so (Phiéu dang ky du tuyén) cua nguoi ding ky du tuyén 13 30
ngay ké tir ngay thong béo tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai ching,
trén Cong thong tin dién tir ciia co quan, don vi co tham quyén tuyén dung vién chirc.

- T6 chirc, ca nhan nop hé so truc tiép hodc qua dich vu buu chinh t6i Bo phan
Mot ctira thuéc UBND cap huyén.
- B6 phan Mot cua thuge UBND cép huyén thuc hién kiém tra thanh phﬁn ho so,
s6 lwong ho so.

+ Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui g1ay hen/ma hd so cho T chirc/ca
nhan. Trong thoi han 0,5 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so, ban giao cho Phong
Noi1 vu thuoc UBND cap huyén.
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+ Néu ho so khong day du thi 1ap phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién hd
SO.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong N61 vy thuoc UBND cép huyén tién hanh thu ly hd so theo quy dinh.

- Phong Noi vu thuée UBND cép huyén c¢6 trach nhiém tham muu cho Thu trudng
don vi:

- Thanh lap Hoi dong tuyén dung do ngudi dung dau co quan, don vi ¢6 tham
quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh 1ap Ban kiém tra Phiéu ding ky du tuyén do Chu tich Hoi dong tuyén
dung quyét dinh chdm nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay thanh lap Hoi dong tuyén
dung.

Truong hop ngudi du tuyén khong dap tng diu kién, tiéu chuan du tuyén thi
cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc kiém tra Phiéu ding ky du tuyén, Hoi
ddng tuyén dung c6 trach nhiém gui thong bao bang vin ban toi nguoi ding ky du tuyén
duoc biét theo dia chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.

- T6 chirc xét tuyén:

+ Vong 1: Kiém tra diéu kién du tuyén tai Phiéu dang ky du tuyén theo yéu cau
ctia vi trf viéc 1am can tuyén, néu dap tmg du thi ngudi du tuyén dugc tham du vong 2.

Truong hop vi tri viée lam yéu cau trinh d6 ngoai ngir trong tiéu chudn trinh d6
dao tao, boi dudng va theo ban mo ta cong viéc va khung nang lyc vi tri viéc lam thi co
quan c6 tham quyén tuyén dung phai thong bao cu thé yéu cau vé vin bang, ching chi
ngoai ngi. Néu c6 mot trong cac vin bang, chung chi quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Nghi
dinh s6 115/2020/NBb-CP (da duogc sua ddi tai khoan 4 Diéu 1 Nghi dinh so
85/2023/ND-CP) thi dugc sir dung thay thé. Néu khong c6 vin bang, chimg chi ngoai
ngir pht hop thi Hoi dong xét tuyén t6 chuc sat hach dé danh gia niang luc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri tuyén dung.

Hoi dong tuyén dung kiém tra viéc dap tmg yéu cau vé ngoai ngir theo thong tin
nguol du tuyén ké khai tai phiéu dang ky du tuyén. Sau khi tring tuyén, ngudi tring
tuyén ndp ban sao van bang, ching chi ngoai ngtr theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 17
Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP (da duoc sua ddi tai khoan 10 Diéu 1 Nghi dinh $6
85/2023/ND-CP)

+ Vong 2:

Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc viéc kiém tra diéu kién, tiéu
chuin cia nguoi dy tuyén tai vong 1, Hoi dong tuyén dung phai 1ap danh sach va thong
bao tri€u tap thi sinh du diéu kién du xét tuyén vong 2, dong thoi ding tai trén céng
thong tin dién tir va niém yét cong khai tai tru so lam viéc ctia co quan, don vi c6 tham
quyén tuyén dung.

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong béo tridu tap thi sinh dugc tham dy vong 2
thi phai t6 chirc thi vong 2 nhu quy dinh tai diém c, khoan 3 Piéu 15 Nghi dinh
115/2020/NB-CP.

- Théng bao két qua tuyén dung vién chure:

+ Sau khi hoan thanh viéc chdm thi vong 2 theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP, chdm nhit 05 ngay lam viéc, HO1 ddéng tuyén dung phai bao cdo
ngudi dung dau co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung vién chirc xem xét, cong
nhan két qua tuyén dung.

+ Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay co quyét dinh cong nhan két qua tuyén dung,
Hoi dong tuyén dung phai théng bao cong khai trén cong thong tin dién tir ctia co quan,
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don vi c6 thAm quyén tuyén dung va gui thong bao cong nhan két qua trang tuyén bang
van ban t61 Bo phan Mot cua thuge UBND cap huyén. Noi dung thong bao phai ghi o
thot han nguoi trang tuyén phai dén co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung dé hoan
thién ho so tuyén dung.

+ Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy nhan duogc thong bao két qua trung tuyén,
ngudi tring tuyén phai hoan thién ho so tuyén dung.

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chire tai B phan Mot cira thude UBND cip huyén nhan két qua tir Phong

No6i vu thuoc UBND huyén dé tra két qua cho td chtre, ca nhan.
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3. Thii tuc tiép nhan vao vién chirc khong giir chirc vu quén ly
3.1. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
3.2. So do Quy trinh giai quyét:

Cac
budc No6i dune cone viee Trach nhiém |Thaoi gian thue
thuwe : g cong vie thuc hién hién
hién
. ) B0 phan Mot
Hudng dan, tiép nhén ho cira thuoe ‘
Bl so cua To chirc/ca nhan UBND c'ép 0,5 ngay
huyén
Trinh lanh dao ky thanh 1ap Ho61 Phong Noi vu R
B2 dong ki€ém tra, sat hach thuoc UBND Khor}g quy
A A dinh
cap huyén
Nguoi dimg dau
Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong c0 quan, don vi Khong quy
B3 kiém tra, sat hach —| 0 ;cham quyen dinh
tuyén dung vién :
chuc
A \ 3
2 , Hoi dong kiém Khong quy
B4 Kiém tra, sat hach tra, st hach dinh
v
BS Béo céo két kiém tra, sat hach | Hoi dong kiém Khong quy
tra, sat hach dinh
2 ‘
Nguoi ding dau
Phé duyét két » €0 quan, don vi .
B6 ua c6 tham quyén Khopg quy
d h " dinh
tuyén dung vién :
chtrc
. v, .
(;huyén thong ‘béo ké’t quétA dén qTrungA | Phong Noi vu
tam Phuc vu ha}nh cEnnI} cong tinh/Bg thudc UBND 0,5 ngdy
B7 phan mot cura cép huyén
ad B6 phan Mot
BS Gt thong bao KQ ctra thugc Khong tinh
tring tuyén UBND cap thoi gian
huyén
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3.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhéan ho so

- T6 chirc, ca nhan nop ho so truc tiép qua BO phan Mét ctra thugc UBND cép
huyén.

- B6 phan Mot cua thuge UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phén hd so,
s6 lwong ho so.

+ Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan guri glay hen/ma hd so cho T6 chirc/ca
nhan. Trong thoi han 0,5 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so, ban giao cho Phong
No1 vu thuoc UBND cap huyén.

+ Néu ho so khong day du thi 1ap phiéu huéng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho
SO.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Noi vu thugc UBND cip huyén tién hanh thu Iy hd so theo quy dinh.

+ Néu ho s0 chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam vi€c, Phong NoOi vu
thuoc UBND cép huyén ky van ban yéu cau sta d6i, bd sung hé so néu rd ndi dung can
stra ddi, bd sung va chuyen cho B¢ phin Mot ctra dé tra lai to chuce, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, Phong Noi vu thuéc UBND cip huyén tham muu thanh
1ap Hoi dong kiém tra, sat hach t6 chuc kiém tra, sat hach vién chic.

Hoi déng kiém tra, sat hach td chtrc kiém tra, sat hach vién chuc theo quy dinh tai
Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén dung, st dung
va quan 1y vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/NB-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phu
stra d6i, bd sung mot sb didu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua
Chinh phu vé tuyén dung, st dung va quan ly vién churc;

Nguoi ding dau co quan, don vi c6 tham quyén tuyen dung vién chue phé duyét
két qua tuyén dung sau khi nhan dugc bao cio cua Hoi ddng kiém tra, sat hach vién
chtrc va ky thong bao cong nhan két qua tring tuyén.

Trong thoi han 0,5 ngay lam viéc Phong Noi vu thuée UBND cép huyén c¢6 trach
nhiém chuyén théng bao cong nhan két qua trang tuyén dén Bo phan Mot cira dé tra cho
t6 chure/ cong dén.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chure tai BO phan Mot ctra thugc UBND cép huyén nhan két qua tir Phong
Noi1 vu thugc UBND huyén dé tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan.
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II. LINH VUC THI PUA KHEN THUONG

1. Thi tuc ting gidy khen ciia Chit tich UBND huyén cho ca nhén, tap thé
theo cong trang

1.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop

1é
1.2. So' dd quy trinh giai quyét:
Cac budce N6i dung cong viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién * g cong vie thuwe hién thuwe hién
7 X <A A A B6 phén Mét Cl;l'a 1/2 n é,
B1 Hutng dan, tiép nhan h thuoc UBND cép | .~ &Y
so cua to chirc, ca nhan huyén :
¥
Nhan ho so tir B phan tiép nhan va tra . N 08 ngay
B2 két qua va thAm dinh, giai quyét hd so Phong Noivw |, Viec
v
B3 Bio cao Hoi dong TDKT va :céng hop Phong Néi vu QS ng.éiy
trinh cap c6 tham quyén lam vige
|
] Lanh dao UBND 02 nod
B4 Phé duyét két qua cip huyén lémn\%i?%z
v
Lam thi tuc in gidy khen 04 ngay
BS va thanh to4n tién thudng —| Phong Ndi vy 1am vide
I
v
Chuyén két qua dén Bo phén tiép \
B6 nhan va tra két qua ' \ n 1‘/ 2 neay
Phong Noi vu lam viéc
|
v
Tra két quéa cho t6 chtrc, Bo Phén Mot ctra Khoéng tinh
B7 c4 nhan thudc UB}\ID cap | gian
huyén

1.3. Dién giai so d0

a) Tiép nhan hd so

- T6 chire, c4 nhan nop hd so truc tiép hodc g1 qua dudong buu dién tai Bo phan
Mot ctra thuoc UBND cép huyén.

- B0 phan tiép nhan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B phan Mot cura
cap huyén thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lugng ho so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho Tb chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
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Phong Noi vu trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so' theo quy dinh

- Phong Noi vu tiép nhan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Noi
vu ky van ban yéu cdu sira doi, bo sung hd so néu rd ndi dung can stra do6i, bd sung va
chuyén cho BO phan Mot ctra thuoc UBND cép huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay 1am viéc ké tir khi nhan hd so,
Phong No§1 vu tham dinh ho so, soan thao T¢ trinh trinh Lanh dao UBND cép huyén
tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong N¢i vu tham muu cho lanh dao UBND
cap huyén tb chirc cudc hop bao cao Hoi dong TPKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc td trinh cia Phong Noi
vy, lanh dao UBND cap huyén ra quyét dinh ting thuéng gidy khen va chuyén cho
Phong Noi vu.

- Trong thdi han 04 ngay lam viée ké tir ngdy nhin duoc quyét dinh ting thudng
gidy khen Phong Noi vu in gidy khen va lam thu tyc thanh toan tién thuéng cho don vi
trinh khen thudéng va chuyén cho BO phan Mot ctra thuoc UBND cép huyén.

- Trong thdi han 1/2 ngay 1am viéc Phong Noi vu c6 trach nhiém chuyén két qua
dén Bo phan Mot cura thuoc UBND Cép huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhéan

Bo phan Mot cira thuoc UBND cap huyén tiép nhan ho so/két qua tir Phong Noi
vu va tra cho to chirc, ca nhan truc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Thi tyc ting danh hi¢u Tap thé Lao dong tién tién q ‘
2.1. Thoi han gidi quyét: 20 (Hai mwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop

1¢
2.2. So @6 quy trinh giai quyét:
Cac budce Noi dune cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ hién thuc hién
Huéng din, tiép nhan hd Bophan Moteua | o0
Bl so cua to chirc, ca nhan thuge UB}\ID cap lam viéc
huyén .
\
Nhan hd so tir Bd phan tiép nhan va .
B2 tra két qua thu tuc hanh chinh > PhongNoiva | OO nedy
va tham dinh, giai quyét hd so lam viée
I
v
Béo cdo Hoi dong TDKT va tong hop 0 \
. A LA X > \ - 5 ngay
B3 trinh cap c6 tham quyén >  Phong Noi vu N
lam viéc
v
Phé duyét két Lanh dao UBND | 5 1103y
B4 . cap huyén e
ama lam viéc
v
Lam thu tuc in danh hi¢u 04 nea
BS va thanh toan tién thuong >  Phong Noi vy 1am \%é}c]
Chuyén két qua dén Bo phan tiép .
B6 nhén va tra két qua thu tuc hanh > \ N 1‘/ 2 ngeAly
, Phong Noi vu lam viéc
chinh
!
o L B¢ phan Mot ctra A
B7 Tra ket qua clio t0 chir, thudc UBND cép I%llglilg it;llh
ca nhan huyén g

2.3. Dién gidi so do
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Bo phan
tiép nhan va trd két qua thu tuc hanh chinh tai B phan Mot cua thuoc UBND cap

huyén.
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- Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mot cira
cap huyén thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lugng hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
Phong Noi vu trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Noi vu tiép nhan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Noi
vu ky vin ban yéu ciu stra ddi, b6 sung hd so néu rd ndi dung can sira d6i, bd sung va
chuyén cho B9 phan Mot ctra thuoc UBND cép huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Phong No1 vu tham dinh hd so, soan thao To trinh trinh Lanh dao UBND cép huyén
tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong No6i vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén to chirc cudc hop bao cao Hoi déng TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc td trinh cua Phong Noi
vy, lanh dao UBND cap huyén ra quyét dinh ting thuong danh hiéu tap thé lao dong
tién tién va chuyén cho Phong Nbi vu.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh ting thudng
danh hi¢u Tap thé Lao dong tién tién, Phong Noi vu in danh hiéu thi dua va lam thu tuc
thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thudng va chuyén cho Bo phan Mot cira
thugc UBND cap huyén.

- Trong thoi han 1/2 ngay 1am viéc Phong Noi vu c6 trach nhi¢m chuyén két qua
dén B phan Mot cira thugec UBND cép huyén

¢) Nhéan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhén

Bo phan Mot cira thuoc UBND cép huyén tiép nhan ho so/két qua tir Phong Noi
vu va tra cho to chirc, ca nhan truc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Tén thii tuc ting danh hi¢u Chién si thi dua co s¢ 7 ‘
3.1. Thoi han giai quyeét: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop

1e
3.2. So @6 quy trinh giai quyét:
Cac buéce No6i dune cong viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho so Bo Phén Mot C‘;Ia 1/2 ngay lam
Bl cua to chirc, ca nhan - thugec UBND cap viee
huyén i
v
Nhan ho so tir B phan tiép nhan va 0% nedv lam
B2 tra két qua thu tuc hanh chinh »  Phong Noi vu \%iéz
va tham dinh, giai quyét ho so i
v
Béo cdo Hoi qang TDKT va ‘téng 05 neav lam
B3 hop trinh cap ¢6 tham quyén > Phong Noi vu \% é}c]
v
R a1 A \ Lanh dao UBND o
B4 Phé duyét két qua c&p huyén 02 n\%?cl lam
v
Lam thu tuc in danh hiéu 04 neav lam
BS va thanh toan tién thuong »  Phong Noi vu \%ié}c’
v
Chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan 1/2 ngay 1am
B6 va tra két qua thu tuc hanh chinh > Phong Noi vu vide
v
Tra két qua cho t6 chirc, Bo phan Mot ctra Khoéng tinh
B7 c4 nhan thuoc UBND cap thoi gian
huyén

3.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan hd so

- T6 chire, c4 nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua dudong buu dién tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B phan Mot cua thuoc UBND cép
huyén.
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- Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mot cira
cap huyén thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lugng hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
Phong Noi vu trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Noi vu tiép nhan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Noi
vu ky vin ban yéu ciu stra ddi, b6 sung hd so néu rd ndi dung can sira d6i, bd sung va
chuyén cho B9 phan Mot ctra thuoc UBND cép huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Phong No1 vu tham dinh hd so, soan thao To trinh trinh Lanh dao UBND cép huyén
tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong No6i vu tham muu cho 1anh dao UBND
cép huyén td chirc cude hop bao cao Ho1 déng TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy nhén duoc to trinh cia Phong Noi
vy, lanh dao UBND cap huyén ra quyét dinh ting thuong danh hi¢u Chién sy thi dua co
s& va chuyén cho Phong Noi vu.

- Trong thdi han 04 ngay lam viéc ké tir ngdy nhdn duoc quyét dinh ting thudng
danh hi¢u thi dua, Phong N6i vu in danh hi¢u thi dua va lam thua tuc thanh toan tién
thudng cho don vi trinh khen thuong va chuyén cho B phan Mot cira thuoc UBND cap
huyén.

- Trong thoi han 1/2 ngay 1am viéc Phong Noi vu c6 trach nhi¢m chuyén két qua
dén B phan Mot cira thugec UBND cép huyén

¢) Nhéan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhén

Bo phan Mot cira thuoc UBND cép huyén tiép nhan ho so/két qua tir Phong Noi
vu va tra cho to chirc, ca nhan truc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Tha tuc ting danh hiéu Lao dong tién tién

4.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muwoi) ngy 1am viée ké tir ngdy nhan hd so hop

A

1€
4.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buoéc

oA Noi dung cong viéc
thue hién : & g VIt

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

. Y A 1A Bd phan Mot ctra N
Bl Huor}g d?n, t}ep n,hanAho SO | thuoe UBND céip 172 ngay lam
cua to chirc, ca nhan A viéc
huyén
v
Nhan hé so tir B phan tiép nhan va
B2 tr‘a ke}t qua thu tuc hantl ch‘Amh > Phong Noi vu 08 ngay lam
va tham dinh, giai quyét ho so viéc
v
Bao c4do Hoi Q6ng TDKT va :[é)ng
B3 hop trinh cap c6 tham quyén — Phong Néi vu 05 ngay lam
viéc
Phé duyét két qua Lanh dao UBND | ), ngay lam
B4 cap huyén A
viée
|
v
Lam thu tuc in danh hi¢u R 04 neav 1am
BS va thanh toan tién thudng | Phong N6i vu \%1 éz
Chuyén két qua dén Bo phan tiép
B6 nhén va tra két qua thu tuc hanh > 1/2 ngay lam
chinh Phong Noi vu viéc
v
Tra két qua cho t6 churc, Bo Ph@n Mot ctra Khéng tinh
B7 c4 nhan thuéc UBND cap o
o thoi gian
huyén

4.3. Dién giai so' b
a) Tiép nhin ho so

- T chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Bo phan
ti€p nhan va tra két qua tha tuc hanh chinh tai B phan Mot ctra thuoc UBND cap

huyén.
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- Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mot cira
cap huyén thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lugng hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
Phong Noi vu trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Noi vu tiép nhan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Noi
vu ky vin ban yéu ciu stra ddi, b6 sung hd so néu rd ndi dung can sira d6i, bd sung va
chuyén cho B9 phan Mot ctra thuoc UBND cép huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Phong No1 vu tham dinh hd so, soan thao To trinh trinh Lanh dao UBND cép huyén
tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong No6i vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén to chirc cudc hop bao cao Hoi déng TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc td trinh cia Phong Noi
vy, linh dao UBND cap huyén ra quyét dinh ting thuéng danh hiéu lao dong tién tién
va chuyén cho Phong Noi vu.

- Trong thoi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc quyét dinh danh hiéu thi
dua, Phong N1 vu in danh hiu thi dua va lam tha thanh toan tién thuong cho don vi
trinh khen thudéng va chuyén cho Bg phan Mot ctra thuoc UBND cép huyén.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Phong Noi vu c6 trach nhiém chuyén két qua
dén Bo phan M{t cura thuoc UBND cép huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to6 chirc, ca nhéan

Bd phan Mot ctra thugc UBND cép huyén tiép nhan hd so/két qua tur Phong Noi
vu va tra cho t6 chirc, ca nhan truc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Thi tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cp huyén vé thanh tich thi
dua theo chuyén deé ] , ‘
5.1. Thoi han giai quyet: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhén ho so hop

1¢
5.2. So' dd quy trinh giai quyét:
Cac budc No6i dung cong viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
R ) - B6 phan Mot
Huoéng dan, tiép nhan ho ctra thude 1/2 ngay
Bl so clia to chtrc, ca nhan | UBND cép lam viéc
huyén
|
L 2
Nhan hé so tr BO phan tiép nhén va .
B2 tra ket qua thu tyc hanh chinh » Phong Noi vu 0‘8 ngay
va tham dinh, giai quyét ho so o lam vige
Bao céo Hoi QSng TDKT va :céng 05 ngay
B3 hop trinh cap c6é tham quyén > Phong Noi vu lam viee
'
Lanh dap
B4 Phé duyét két qua UBND cap 02 ngay
huyén lam viéc
v
Lam tha tuc in gidy khen . N 04 ngay
BS va chuyén tién khen thudng » Phong Noi vy lam viéc
v
Chuyén két qua dén Bo phan tiép .
B6 nhén va tra két qua thu tyc hanh > ' 172 ngay
chinh Phong Noi vu lam viéc
v
B6 phan Mot
Tra két qua cho t6 chuec, | ctra thudce Khong tinh
B7 ca nhan UBND cap thoi gian
huyén

5.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan hd so

- T chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B phan Mot ctra thuoc UBND cép
huyén.
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- Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mot cira
cap huyén thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lugng hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
Phong Noi vu trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Noi vu tiép nhan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Noi
vu ky vin ban yéu ciu stra ddi, b6 sung hd so néu rd ndi dung can sira d6i, bd sung va
chuyén cho B9 phan Mot ctra thuoc UBND cép huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Phong No1 vu tham dinh hd so, soan thao To trinh trinh Lanh dao UBND cép huyén
tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong No6i vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén to chirc cudc hop bao cao Hoi déng TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc t0 trinh cua Phong Noi
vy, lanh dao UBND cap huyén ra quyét dinh ting thuéng gidy khen va chuyén cho
Phong Noi vu.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyet dinh tang thudng
gidy khen, Phong Noi vy in gidy khen va 1am thu tuc thanh toan tlen thuong cho don vi
trinh khen thuong va chuyén cho Bo phan Mot ctra thuéc UBND cép huyén.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Phong Noi vu c6 trach nhiém chuyén két qua
dén Bo phan M{t cura thuoc UBND cép huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to6 chirc, ca nhéan

Bd phan Mot ctra thugc UBND cép huyén tiép nhan hd so/két qua tur Phong Noi
vu va tra cho t6 chirc, ca nhan truc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cip huyén vé thanh tich dot

Xuét
6.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop
1¢
6.2. So' dd quy trinh giai quyét:
Cac budc Trach nhiém Thoi gian

thue hi¢n Noi dung cdng viéc

thuc hién

thue hién

Huéng dan, tiép nhan hd | BophanMoteta | | 5 oo
B1 so clia to chirc, ca nhan thugc UBND cap V%éz
huyén :
Nhan hd so tir Bd phan tiép nhan va e
B2 tra ket qua thu tuc hanh chinh > Phong Noi vu 08 ngay lam
va tham dinh, giai quyét ho so Vige
v
Béo cdo Hoi dong TDKT va tong
B3 hop trinh cap c¢6 tham quyén " phon o Néi vu 05 ngay lam
viée
Phé duyét két qua Lanh dao UBND | 5 1030 1am
B4 cap huyén A
vigce
Lam thu tuc in gidy khen 04 neav lam
BS va thanh toan tién thuong > Phong Noi vu \%1 éz
Chuyén két qua dén Bo phén tiép
B6 nhén va tra két qua thu tuc hanh > 1/2 ngay lam
chinh Phong Noi1 vu viéc
v
Tra két qua cho t6 chire, 1?1@ Ph@n Mot cEra Khéng tinh
B7 ca nhan thudc UB}\ID cap thoi gian
huyén

6.3. Dién giai so' do
a) Tiép nhin ho so

- T chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Bo phan
ti€p nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B phan Mot ctra thuoc UBND cap

huyén.
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- Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mot cira
cap huyén thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lugng hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
Phong Noi vu trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Noi vu tiép nhan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Noi
vu ky vin ban yéu ciu stra ddi, b6 sung hd so néu rd ndi dung can sira d6i, bd sung va
chuyén cho B9 phan Mot ctra thuoc UBND cép huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Phong No1 vu tham dinh hd so, soan thao To trinh trinh Lanh dao UBND cép huyén
tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong No6i vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén to chirc cudc hop bao cao Hoi déng TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc t0 trinh cua Phong Noi
vy, lanh dao UBND cap huyén ra quyét dinh ting thuéng gidy khen va chuyén cho
Phong Noi vu.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyet dinh tang thudng
gidy khen, Phong Noi vy in gidy khen va 1am thu tuc thanh toan tlen thuong cho don vi
trinh khen thuong va chuyén cho Bo phan Mot ctra thuéc UBND cép huyén.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Phong Noi vu c6 trach nhiém chuyén két qua
dén Bo phan M{t cura thuoc UBND cép huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to6 chirc, ca nhéan

Bd phan Mot ctra thugc UBND cép huyén tiép nhan hd so/két qua tur Phong Noi
vu va tra cho t6 chirc, ca nhan truc tiép hodac qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap huyén cho gia dinh
7.1. Thoi han gidi quyét: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan hé so hop

1e
7.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién

Huéng dan, tiép nhan hd Bo phan Motewa |, o
B1 so cua td chure, ca nhan ——» thuéc UBND cap 12 &
huyén am vi¢c

Nhan hé so tir BO phén tiép nhan va .
B2 tra két qua thu tuc hanh chinh »|  Phong Noi vu 08 ngay
va tham dinh, giai quyét ho so T lam viéce

{
v

Bao céo Hoi Qémg TDKT va ‘téng .
B3 hop trinh cap c6 tham quyén | Phong Noi vu 05 ngay
T lam viéc

Phé duyét két qua Lanh dao UBND ;
B4 7 a B cap huyén 92 neay
lam viéc

v

Lam thu tyc in giéy khen 04 1102
B5 va thanh toan tién thuong ——»| Phong Noi vu \ nga}y
T lam viéc

Chuyén két qua dén B0 phan tiép .
B6 nhan va tra két qud tha tuc hanh | ——» . 1/2 ngay
chinh Phong No6i vu lam viéc

v
Tra két qua cho td chirc, B§ phan Mot ctra N
B7 ¢4 nhan thudc UBND cép | <1ong tinh

huyén thot gian

7.3. Dién giai so do
a) Tiép nhén ho so
- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc glri qua duong buu dién tai B6 phan
tiép nhan va tra két qua thu tyc hanh chinh tai B6 phan Mot cira thugc UBND cap

huyén.
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- Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mot cira
cap huyén thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lugng hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
Phong Noi vu trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Noi vu tiép nhan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Noi
vu ky vin ban yéu ciu stra ddi, b6 sung hd so néu rd ndi dung can sira d6i, bd sung va
chuyén cho B9 phan Mot ctra thuoc UBND cép huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan ho so,
Phong No1 vu tham dinh hd so, soan thao To trinh trinh Lanh dao UBND cép huyén
tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong No6i vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén to chirc cudc hop bao cao Hoi déng TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc t0 trinh cua Phong Noi
vy, lanh dao UBND cap huyén ra quyét dinh ting thuéng gidy khen va chuyén cho
Phong Noi vu.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyet dinh tang thudng
gidy khen, Phong Noi vy in gidy khen va 1am thu tuc thanh toan tlen thuong cho don vi
trinh khen thuong va chuyén cho Bo phan Mot ctra thuéc UBND cép huyén.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Phong Noi vu c6 trach nhiém chuyén két qua
dén Bo phan M{t cura thuoc UBND cép huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to6 chirc, ca nhéan

Bd phan Mot ctra thugc UBND cép huyén tiép nhan hd so/két qua tur Phong Noi
vu va tra cho t6 chirc, ca nhan truc tiép hodac qua dich vu buu chinh cong ich.
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D. QUY TRINH NOI BQ THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CAP XA

I. LINH VUC THI PUA KHEN THUONG

1. Thi tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap xi cho ca nhén, tip thé
theo cong trang ] 9 ‘
1.1. Thoi han gidi quyet: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tr ngay nhan hd so

hop 1€

1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhén ho

B1 so cua to chire, ca nhan I B%gﬁg i/g%t )((:;Ia llairznriz%gz
Nhan pé so tir BO phan moét cura va
B2 tham dinh, giai quyét ho so 08 ngay
lam viéc
v Cong chuc
Béo cao Hoi dong TDKT VE‘l’t(A)l’lg hop chuyén mon
B3 trinh Chu tich UBND cap xa 04 ngay
lam viéc
v
B4 Phé duyét ket qua Lanh dao UBND | 02 ngay
cap xa lam viéc
Lam thu tyc in giéy khen .
B5 va thanh toan tién thuong 05 ngay
lam viéc
v Cong chuc
Chuyén két qua dén ’ chuyén mon
B6 B0 phan mot cira UBND cap xa 1/2 ngay
lam viéc
v
Tra két qua cho t6 chtrc, A A Al Khong
B7 ca nhan B%]l_i,};\?]g 1(\:20‘[ ;;a tinh thoi
p gian

1.3. Dién giai so' do
a) Tieép nhan ho so
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- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Bo phan
Mot cira UBND cp xA.

- B6 phan tiép nhén ho so va tra két qua tai B phan Mot ctra thuc hién kiém tra
thanh phan ho so, sd luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma hd so cho T chirc/ca nhan va ban giao hd so cho can bd 1am cong tac thi dua,
khen thudng trong thoi gian 1/2 ngdy lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

- B6 phén chuyén mén tién hanh thu Iy ho so trong thoi gian 08 ngay lam viéc ké
tir ngay nhan ban giao ho so tir B phan Mot cira UBND cép xa.

+ Néu xéac dinh hd so chua hop 1¢ thi trong thdi han 03 ngay lam viéc Bo phan
chuyén mén c6 trach nhiém tham muu cho 1anh dao UBND cép xa ban hanh thong bao
bang vin ban huéng dan t chirc, ca nhan hoan thién hd so va chuyén cho B phan Mot
ctra UBND cap xa dé tra lai to chirc, ca nhan).

+ Trudng hop viéc bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac nodi dung theo
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B§ phan chuyén moén c6 trach nhiém
tham muu cho ldnh dao UBND cap xi ban hanh théng bao dén t6 chiic, c4 nhan vé 1y do
khong du diéu kién dé nghi ting Gidy khen cua Chi tich UBND xa.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc Bo phén chuyén mon tham muu cho lanh dao
UBND cép x4 t6 chirc cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay B6 phan chuyén mén trinh UBND
cp x3, UBND cép x3 ra quyét dinh ting thuong gidy khen va chuyén cho B phan
chuyén mon.

- Trong thoi han 05 ngay lam vige ké tir ngdy nhan duoc quyet dinh tang thudng
gidy khen, Bo phén chuyén mén in gidy khen va lam thu tyc dé xuat ké toan ngan sach
x3 va thanh toan tién thuéng cho don vi trinh khen thuéng va chuyén cho B phan Mot
ctra UBND cép xa.

- Trong thdi han 1/2 ngdy lam viéc BO phan chuyén mén cé trach nhiém chuyén
két qua dén Bo phan Mot cira UBND cp xA.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

B6 phan Mot ctta UBND cép x4 nhan hd so/ két qua tr Bo phan chuyén mon va
tra cho t6 chirc, ca nhan truc tiép tai B phan Mot ctta UBND cép xa hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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2. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép xa vé thanh tich thi dua
theo chuyén de ] , ‘
2.1. Thoi han giai quyet: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhén ho so hop

A

1€

2.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuce hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hién

Hudng dén, tiép nhan ho B ph??ln Mot 1/2 ngay
B1 so cua to chirc, ca nhan cua JAm vide
UBND cap xa i
v
Nhan ho so tir B§ phan mot ctra va 08 noav 13
an I O phan mot ngay lam
B2 thim dinh, giai quyét hd so gay
viéce
L Cong chuc
. . chuyén mén
Bao cao Hoi dong TDKT va tong o
B3 hop trinh Chu tich UBND cap xa > 04 ngay lam
viéc
B4 Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay lam
UBND cap xa viéc
|
v
Lam thu tuc in giéy khen 05 ngay lam
B N A <A 9 > oA
S va chuyén tién khen thudng viéc
1 Cong chtrc
— - chuyén mon
Chuyén két qua dén 1/2 nes
B6 B phan Mot cira UBND cép xa > /= ngay
lam viéc
v
Tra két qua cho to churc, Bd phan Mot Khd inh
B7 ca nhan cua (‘)I.1g t o
thoi gian

UBND cép x4

2.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhan ho so
- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Bo phan
Mot cira UBND cp xA.
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- B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua tai B6 phan Mot cira thuc hién kiém tra
thanh phan hd so, sd luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho can bo 1am cong tac thi dua,
khen thuéng trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- B6 phén chuyén mon tién hanh thu Iy ho so trong thot gian 08 ngay lam viée ké
tir ngay nhan ban giao ho so tir B phan Mot cira UBND cép xa.

+ Néu xéac dinh hd so chua hop 16 thi trong thdi han 03 ngay lam viéc B phén
chuyén mén c6 trach nhiém tham muu cho l1dnh dao UBND cap xa ban hanh thong béo
béng vin ban huéng dan td chirc, c4 nhan hoan thién hd so va chuyén cho B phan Mot
ctra UBND cép x4 dé tra lai to chirc, ca nhan).

+ Truong hop viéc bd sung hd so van khong dap tmg duoc cac ndi dung theo
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc BO phan chuyén moén c6 trach nhi¢m
tham muu cho lanh dao UBND cip xa ban hanh théng bao dén t6 chic, ca nhan vé 1y do
khong du diéu kién dé nghi ting Gidy khen cua Chi tich UBND xA.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc B phan chuyén moén tham muu cho 1anh dao
UBND cép x4 t6 chirc cudc hop bao cao Hoi ddong TPKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay B6 phén chuyén mon trinh UBND
cap xa, UBND cip xi ra quyét dinh ting thuong gidy khen va chuyén cho Bo phan
chuyén mon.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc quyet dinh tang thudéng
gidy khen, B phén chuyén moén in gidy khen va lam thu tuc dé xuit ké toan ngan sach
xd va thanh toan tién thuéng cho don vi trinh khen thuéng va chuyén cho B phan Mot
ctra UBND cép xa.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc B phan chuyén mén co trach nhiém chuyén
két qua dén Bo phén M6t cira UBND cap xa.

¢) Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Bo phan Mot cira UBND cip x4 nhdn hd so/ két qua tir B phan chuyén mon va
tra cho t6 chuc, ca nhan truc tiép tai B phan Mot ctta UBND cép xa hoac qua dich vu
buu chinh cong ich.
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3. Thii tyc ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cép xa vé thanh tich dot xuit
3.1. Thoi han giai quyeét: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop

1e
3.2. So dd quy trinh giai quyét:
Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém |Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Bl Hutng dfln’h ticp n,héEAhé »/ B0 phan Mot cra | 1/2 ngay
SO cua to chuc, ca nhan UBND Cép X3 lam viéc
v
Nhén hd so tir B6 phin mot cira va 08 1o
B2 tham dinh, giai quyét ho so > 13 neay
am viéc
L Cong chuc
- - chuyén mon
Bdo cao Hoi dong TDKT va tong 04 1102
B3 hop trinh Chu tich UBND capxa [ > % ngay
lam viéc
v
B4 Phé duyét két qua Lanh dao UBND | 02 ngay
cap xa lam viéc
|
v
Lam thu tuc in gidy khen 05 ngay
B3 va chuyén tién khen thuéng > Jam viec
1 Cong chuc
— . chuyén mon
Chuyén két qua dén 1/2 noa
B6 B6 phan mot cira UBND cap xa > . ng_a}y
lam viéc
v
2 1A . A . " R . Kh@ng
B7 Tra két qua cho to chure, B6 phan Mét ctra inh thoi
c4 nhan UBND chpxa | omnthol
gian
3.3. Dién giai so' do
a) Tiép nhan ho so
- T6 churc, ca nhan ndp hod so truc tiep hoac guri qua dudong buu dién tai B§ phan
Mot cira UBND cap xa.

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tai B6 phan Mot ctra thuc hién kiém tra
thanh phan ho so, s0 lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi ti€ép nhan gui gidy
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hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho can bd 1am cong tac thi dua,
khen thuéng trong thoi gian 1/2 ngdy 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- BO phén chuyén mén tién hanh thu Iy ho so trong thoi gian 08 ngay lam viéc ké
tir ngay nhan ban giao ho so tir Bo phan Mot cira UBND cép xa.

+ Néu xac dinh hd so chua hop 1¢ thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan
chuyén mén c6 trach nhiém tham muu cho 1anh dao UBND cép xa ban hanh thong bao
bang vin ban huéng din td chirc, ci nhan hoan thién hd so va chuyén cho Bo phan Mot
ctra UBND cap xa dé tra lai to chirc, ca nhan).

+ Trudng hop viéc bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac nodi dung theo
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B§ phan chuyén moén c6 trach nhiém
tham muu cho 1anh dao UBND cép xa ban hanh thong bao dén to chtrc, c4 nhan vé 1y do
khong du diéu kién dé nghi ting Gidy khen cta Chi tich UBND xa.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc Bo phén chuyén mon tham muu cho lanh dao
UBND cép x4 t6 chirc cudc hop bao cao Hoi ddong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay B6 phan chuyén mén trinh UBND
cp x3, UBND cép x3 ra quyét dinh ting thuong gidy khen va chuyén cho Bo phan
chuyén mon.

- Trong thoi han 05 ngay lam vige ké tir ngay nhan duogc quyet dinh tang thudng
gidy khen, Bo phan chuyén mén in gidy khen va lam thu tyc dé xuat ké toan ngan sach
x4 va thanh toan tién thudéng cho don vi trinh khen thudéng va chuyen cho BO phan Mat
ctra UBND cép xa.

- Trong thdi han 1/2 ngay lam viéc BO phan chuyén mén cé trach nhiém chuyén
két qua dén Bo phan Mot cira UBND cp xA.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

Bo phan Mot cira UBND cap xd nhan hd so/két qua tir Bo phan chuyén mén va tra
cho td chirc, ca nhan truc tiép tai B phan Mot cra UBND cép xa hoac qua dich vu buu
chinh cong ich.
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4. Thi tuc ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cip x cho gia dinh

4.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muwoi) ngdy 1am viée ké tir ngdy nhan hd so hop

A

1¢
4.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac buoc

A NOi dung cong viéc
thwe hién : § cong vi¢

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

. XA A 1A B6 phan Mot \
Hudéng dan, tiép nhan ho v P -
B1 Bl P E— cua 1/2 neay
so cua to chirc, ca nhan i lam viéc
UBND cap xa :
v
Nhén hé so tir B) phan mét cira va 08 ngay lam
B2 tham dinh, giai quyét ho so > vide
| Cong chuc
— - chuyén mon
Bao cao Hoi dong TDKT va tong 04 noav 13
B3 hop trinh Chu tich UBND c4p xa > ngay lam
viéc
Phé duyét két qua Léanh dao 02 ngay lam
B4 L~ o
UBND cap xa Vige
v
Lam thu tyc in gidy khen 05 ngay lam
BS va chuyén tien khen thuong — viec
! Cong chuc
chuyén mén
Chuyén két qua dén ’ 1/2 ngay
B6 B6 phan mot cira UBND cép xa > lam vide
¥
LA , 2 1 B6 phan Mot A ,
B7 Tra két %Zan%gz to chuc, cira Ktillc‘;rilg it;Eh
UBND cip xa &
4.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhan ho so
- T6 churc, ca nhan ndp hod so truc tiep hoac guri qua dudong buu dién tai B§ phan
Mot cira UBND cap xa.

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tai B6 phan Mot ctra thuc hién kiém tra
thanh phan ho so, s0 lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi ti€ép nhan gui gidy
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hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho can bd 1am cong tac thi dua,
khen thuéng trong thoi gian 1/2 ngdy 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- BO phén chuyén mén tién hanh thu Iy ho so trong thoi gian 08 ngay lam viéc ké
tir ngay nhan ban giao ho so tir Bo phan Mot cira UBND cép xa.

+ Néu xac dinh hd so chua hop 1¢ thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan
chuyén mén c6 trach nhiém tham muu cho 1anh dao UBND cép xa ban hanh thong bao
bang vin ban huéng din td chirc, ci nhan hoan thién hd so va chuyén cho Bo phan Mot
ctra UBND cap xa dé tra lai to chirc, ca nhan).

+ Trudng hop viéc bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac nodi dung theo
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B§ phan chuyén moén c6 trach nhiém
tham muu cho 1anh dao UBND cép xa ban hanh thong bao dén to chtrc, c4 nhan vé 1y do
khong du diéu kién dé nghi ting Gidy khen cta Chi tich UBND xa.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc Bo phén chuyén mon tham muu cho lanh dao
UBND cép x4 t6 chirc cudc hop bao cao Hoi ddong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay B6 phan chuyén mén trinh UBND
cp x3, UBND cép x3 ra quyét dinh ting thuong gidy khen va chuyén cho Bo phan
chuyén mon.

- Trong thoi han 05 ngay lam vige ké tir ngay nhan duogc quyet dinh tang thudng
gidy khen, Bo phan chuyén mén in gidy khen va lam thu tyc dé xuat ké toan ngan sach
x4 va thanh toan tién thudéng cho don vi trinh khen thudéng va chuyen cho BO phan Mat
ctra UBND cép xa.

- Trong thdi han 1/2 ngay lam viéc BO phan chuyén mén cé trach nhiém chuyén
két qua dén Bo phan Mot cira UBND cp xA.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Bo phan Mot cira UBND cdp xi nhan ho so/ két qua tir Bo phan chuyén mén va
tra cho t6 chirc, ca nhan truc tiép tai B0 phan Mot cra UBND cép xa hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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5. Thi tuc ting danh hiéu Lao ddng tién tién

5.1. Thoi han giai quyét: 10 (Muoi) ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so hop 16

5.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd Bo phan Mot .
B1 so cua to chirc, ca nhan cua llérznr;glaéz
UBND cap xa i
v
Nhan ho so tir B phén mot ctra va \
B2 thim dinh, giai quy&t hd so > 03 ngdy
lam viéc
L Cong chuc
- - chuyén moén
Bao cao Hoi dong TDKT va tong .
B3 hop trinh Chis tich UBND cAp xa > 03 ngay
lam viéc
B4 Phé duyét két qua Lanh dao 01 ngay
UBND cap xa lam viéc
|
v
Lam tha tuc in giéy khen 02 nos
PR a
BS va chuyén tién khen thudng > 12 £ay
am viéc
v Cong chtrc
— , chuyén moén
Chuyén két qua dén .
B6 Bo phan mdt ctra UBND cip xa > 1/2 ngay
lam viéc
v
Tra két qua cho to chiic, Bo ph?n Mot Khong tinh
B7 ca nhan eua, thoi gian
UBND cap xa
5.3. Dién giai so do
a) Tieép nhan ho so
- T6 churc, cd nhan ndp hod so truc tiep hoac giri qua dudng buu dién tai B§ phan
Mot cira UBND cap xa.

- Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua tai B6 phan Mot cira thuc hién kiém tra
thanh phan ho so, s6 lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi ti€ép nhan gui giay
hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho so cho can by lam cong tac thi dua,
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khen thudng trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so
chua day du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- B6 phén chuyén méon tién hanh thu Iy ho so trong thot gian 03 ngay lam viée ké
tir ngay nhan ban giao hd so tir Bo phan Mot cira UBND cip xa.

+ Néu xac dinh hd so chua hop 1€ thi trong thoi han 03 ngay lam viéc Bo phan
chuyén mén c6 trach nhiém tham muu cho 1anh dao UBND cép xa ban hanh thong bao
bf;“lng van ban hudng dan td chtrc, c4 nhan hoan thién hd so va chuyén cho B§ phan Mot
ctra UBND cép x3 dé tra lai t chirc, c4 nhan.

+ Trudong hop viéc bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac nodi dung theo
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc BO phan chuyén moén c6 trach nhi¢m
tham muu cho lanh dao UBND cip xa ban hanh théng bo dén t6 chic, ca nhan vé 1y do
khong du diéu kién dé nghi tdng danh hiéu Lao dong tién tién ctia Chu tich UBND xA.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan chuyén mon tham muu cho 1anh dao
UBND cap x4 t6 chirc cudc hop bao cao Hoi ddong TPKT.

- Trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir ngay Bo phan chuyén mén trinh UBND
cap x4, UBND cép x4 ra quyét dinh ting danh hig¢u Lao dong tién tién va chuyén cho B
phéan chuyén mon.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyet dinh tang thudng
gidy khen, Bo phén chuyén mén in danh hiéu va lam thu tuc dé xuét ké toan ngan sach
x4 va thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thudng va chuyen cho B phan Mot
ctra UBND cap xa.

- Trong thoi han 1/2 ngay 1am viéc Bo phan chuyén mén c6 trach nhiém chuyén
két qua dén Bo phan Mot ctra UBND cép xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Bo phan Mot cira UBND cip xi nhén hd so/ két qua tir BO phan chuyén mon va
tra cho t6 chure, ca nhan truc tiép tai B phan Mot ctta UBND cép xa hoac qua dich vu
buu chinh cong ich.



Phu luc 111

DANH MUC, QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
BI BAI BO THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO NQI VU

(Kém theo Quyét dinh sé

/OP-UBND ngay /4/2024 cua Chu tich UBND tinh)

A.DANH MUC THU TUC HANH CHINH BI BAI BO
JC HANH CHINH CAP TiNH

Al. DANH MUC THU Tt

STT

Ma thu tuc hanh chinh

Tén thi tuc hanh chinh

Tén VBQPPL quy dinh
bai b6 TTHC

I

LINH VU'C XAY DUNG CHINH QUYEN VA CONG TAC THANH NIEN
(Quyét dinh s6 3444/OD-UBND ngay 18/11/2020 ciia Chii tich UBND tinh vé viéc
cong bé danh muc thi tuc hanh chinh va phé duyét quy trinh néi bé gidi quyét thii
tuc hanh chinh thudéc pham vi, chuec nang quan ly cua So Noi vu tinh Hai Duong)

1.000989.000.00.00.H23

Phan lpai don vi hanh
chinh cap xa

- Nghi dinh SO
27/2022/UBTVQH15
ngay 21/9/2022 cua Uy
ban Thuong vu Quéc hoi
vé stra doi, bd sung mat
s6 diéu cua

I

LINH VUC THI PUA -

KHEN THUONG

(Quyét dinh s6 4369/0D-UBND ngay 27/11/2018 ciia Chii tich UBND tinh vé viéc
cong bo danh muc TTHC thuoc pham vi, chirc nang quan ly cua so Noi vu)

2.000449.000.00.00.H23

Thu tuc ting thuéng Bang
khen cua Chu tich UBND
tinh

1.000934.000.00.00.H23

Tha tuc tang Co thi dua
cua Chu tich UBND tinh

1.000924.000.00.00.H23

Thﬁ, tuc tang Dgnh hiéu
Chién si thi dua cap tinh

2.000287.000.00.00.H23

Thu tyc tdng Danh hiéu
Tap thé Lao dong xuat sac

2.000437.000.00.00.H23

Thu tuc ting thuéng Bang
khen theo dot hoac chuyén
de

1.000898.000.00.00.H23

Tha tuc tang Co thi dua
cua UBND tinh theo dot
hoac chuyén dé

2.000422.000.00.00.H23

Thu tuc ting thuéng bang
khen tinh vé thanh tich dot
xuat

1.000681.000.00.00.H23

Thu tyc tang thuong bé“m,g
khen tinh v€ thanh tich do6i
ngoai

2.000418.000.00.00.H23

Thu tuc ting thuéng Bang
khen UBND tinh cho gia

dinh

- Nghi dinh sb
98/2023/ND-CP ngay 31
thang 12 nam 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb diéu
cua Luat Thi dua, khen
thudng.



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=124995&qdcbid=2666&r_url=danh_sach_tthc
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A2. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

STT

So ho so

Tén thu tuc hanh chinh

Tén VBQPPL quy
dinh bii bé TTHC

LiNH vUcC THI DUA - KHEN THUONG ‘
(Quyet dinh so 4369/0D-UBND ngay 27/11/2018 cua Chu tich UBND tinh vé
viec cong bo danh muc TTHC thuoc pham vi, chuec nang quan ly cua so Noi vu)

2.000414.000.00.00.H23

Thu tuc tang gidy khen cua
Thu trudéng cac co quan, don
vi; Cha tich UBND cap huyén
vé thanh tich thuc hién nhiém
vu chinh tri

2.000402.000.00.00.H23

Thu tuc ting danh hi¢u Tap
thé lao dong tién tién

1.000843.000.00.00.H23

Thu tuc tdng danh hiéu Chién
sy thi dua co s&

2.000385.000.00.00.H23

Thu tyc tang danh hiéu Lao
dong tién ti€n

2.000374.000.00.00.H23

Thu tyc ting gidy khen cua
Thu truéng cac co quan, don
vi; Chu tich UBND cép huyén
vé thanh tich thi dua theo dot,
chuyén dé

1.000804.000.00.00.H23

Thu tyc ting gidy khen cua
Thu trudéng cac co quan, don
vi; Cha tich UBND cap huyén
vé thanh tich dot xuét

2.000364.000.00.00.H23

Thi tuc ting gidy khen cia
Thu trudng cac co quan, don
vi; Chua tich UBND cap huyén
vé khen thuéng dbi ngoai

2.000356.000.00.00.H23

Thu tyc ting gidy khen cua
Thu truéng cac co quan, don
vi; Chu tich UBND cép huyén
cho gia dinh

- Nghi dinh sb
98/2023/ND-CP ngay
31 thang 12 nam 2023
cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh
mot sd diéu cua Luat
Thi dua, khen thudng.

A3. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA

Tén VBQPPL quy

STT S0 ho so Tén thu tuc hanh chinh dinh bai b TTHC
I |LINH VUC THI PUA - KHEN THUONG

(Quyét dinh so 4369/0P-UBND ngay 27/11/2018 ciia Chii tich UBND tinh vé
viéc cong bo danh muc TTHC thudc pham vi, churc nang quan ly cua so Noi vu)

1 1.000775.000.00.00.H23 | Thii tuc ting gidy khen cua
Chu tich UBND cap xi vé
thuc hién nhiém vu chinh tri

2 2.000346.000.00.00.H23 | Thu tuc ting Giéy khen cua

- Nghi dinh sd
98/2023/ND-CP ngay
31 thang 12 nam 2023
cua Chinh phu quy



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=124847&qdcbid=2666&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=125002&qdcbid=2666&r_url=danh_sach_tthc
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Chi tich UBND cap xa vé | dinh chi tiét thi hanh
thanh tich thi dua theo dot | mot so diéu cua Luat
hodc chuyén dé Thi dua, khen thudng.

2.000337.000.00.00.H23 | Thi tuc ting gidy khen cua
Chu tich UBND cap xa vé
thanh tich dot xuat

1.000748.000.00.00.H23 | Thu tyc téng giéy,khen cua
Chu tich UBND cap xa cho
gia dinh

2.000305.000.00.00.H23 | Thu tyc tang danh hi¢u Lao
dong tién ti€n

B. QUY TRINH NOQI BQ BI BAI BO (Pd duwoc phé duyét tai Quyét dinh sé

3240/0D-UBND ngay 08/11/2021 cua UBND tinh vé viéc phé duyét quy trinh ndi bo
giai quyet thu tuc hanh chinh thugc pham vi, chirc nang quan ly cua S6 Noi vu
B1. QUY TRINH NOI BO CAP TINH

STT Tén Thi tuc hanh chinh | Ghichu
I LINH VUC VIEN CHUC
1 Thu tuc thi tuyén vién chic

Thu tuc xét tuyén vién chiic

3 Thi tyc tiép nhan vién chic
II  |LINH VUC XAY DUNG CHINH QUYEN VA CONG
TAC THANH NIEN
1 Phén loai don vi hanh chinh cip x4
11} LINH VUC THI PUA - KHEN THUONG
1 Thu tuc ting thudng Bing khen ctiia Chu tich UBND tinh
2 Thu tuc tang Co thi dua cua Chu tich UBND tinh
3 Thu tuc ting Danh hiéu Chién si thi dua cdp tinh
4 Thu tuc tdang Danh hi¢u Tap thé Lao dong Xuét sic
5 Thu tuc ting thudng Bing khen theo dot hodc chuyén dé
6 Thu tuc tdng CoO thi dua cia UBND tinh theo dot hodc
chuyén dé
7 Thu tuc ting thudng bang khen tinh vé thanh tich dot xuat
8 Thu tuc ting thudng bang khen tinh vé thanh tich ddi ngoai
9 Thi tyc ting thudng Bang khen UBND tinh cho gia dinh

B2. QUY TRINH NOQI BQ CAP HUYEN

STT Tén thi tuc hanh chinh Ghi chu
I |LINH VUC CONG CHUC, VIEN CHUC
1 Thu tuc thi tuyén vién chic
2 | Thu tuc xét tuyén vién chirc
3 Thu tuc tiép nhan vién chirc

11

LINH VUC THI PUA, KHEN THUONG

Thu tuc tang giéy khen qﬁa Thu truong cac co quan, don vi; Chu
tich UBND cap huyén vé thanh tich thyc hién nhi¢m vu chinh tri
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2 | Thu tuc ting danh hiéu Tap thé lao dong tién tién

3 Thu tuc ting danh hiéu Chién sy thi dua co s&

4 | Thu tuc ting danh hiéu Lao dong tién tién

5 | Thu tuc ting gidy khen cta Thu trudng cic co quan, don vi; Chi
tich UBND cap huyén vé thanh tich thi dua theo dot, chuyén dé

6 | Thu tuc ting gidy khen cta Thu trudng cac co quan, don vi; Chil
tich UBND cap huyén vé thanh tich dot xuit

7 | Thu tuc tang gidy khen ctia Thu trudng cac co quan, don vi; Chi
tich UBND cap huyén vé khen thudng d6i ngoai

8 | Thu tuc tang giéy khen cua Thu truédng cac co quan, don vi; Chu

tich UBND cap huyén cho gia dinh

B3. QUY TRINH NOI BQ CAP XA

STT

Tén tha tuc hanh chinh

Ghi chu

Thu tuc tang giéy khen ctia Chu tich UBND cép xd vé thuc hién
nhiém vu chinh tri

2 | Thu tyc ting Gidy khen cua Chu tich UBND cép xi vé thanh
tich thi dua theo dot hodc chuyén dé

3 | Thu tuc ting gidy khen ctia Chu tich UBND cép x4 vé thanh tich
dot xuat

4 | Thi tyc ting gidy khen ciia Chi tich UBND cép x4 cho gia dinh

5 Thu tuc tang danh hi¢u Lao dong tién tién
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