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Phu luc IT
NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH NOQI BO
DPUQC SUA POI, BO SUNG LINH VU'C CONG TAC VAN PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:1320/0D-UBND ngay 16 thang 9 nam 2025
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh Pong Nai)

1. Ban hanh Quyét dinh cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh cia Cha
tich Uy ban nhan dén cip tinh; Ban hanh Quyét dinh cong bé thi tuc hanh
chinh dwoc giao quy dinh hoic quy dinh chi tiét trong vin bin quy pham
phap luit ciia cac cap chinh quyén trén dia ban tinh, thanh pho truc thudc
trung wong

a. Trinh tu thyc hién:

* Poi voi Quyét dinh cong b6 danh myc thu tuc hanh chinh thudc tham
quyén giai quyét cia cac cap chinh quyén trén dia ban tinh, thanh phd truc thudc
Trung vong, thyc hién nhu sau:

Budc 1: Trén co so Quyét dinh cong bb cua B9, co quan ngang B9, co quan
chuyén mon vé nganh, linh vuc thudc Uy ban nhan dan cép tinh xay dung To trinh,
du thao Quyét dinh cong bd danh muyc thu tuc hanh chinh va gui dén Van phong
Uy ban nhén dan cép tinh.

Buoc 2: Phong Kiém soat thil tuc hanh chinh thudc Van phong Uy ban nhén
dan cép tinh chiu trach nhiém giap Chanh Van phong Uy ban nhan dan cap tinh
kiém soat vé hinh thtrc, noi dung Quyét dinh cong bd sau khi nhan dugc hd so
trinh ban hanh Quyét dinh céng bd danh muc thu tuc hanh chinh.

Truong hop du thao Quyét dinh cong bb dap ung du diéu kién vé ndi dung
va hinh thire, Van phong Uy ban nhan dan cp tinh trinh Cha tich Uy ban nhan dan
cap tinh ky, ban hanh.

Trieong hop duw thdo Quyét dinh cong bé chwa ddp img di diéu kién vé nji
dung va hinh thire, Vian phong Uy ban nhédn ddn cdp tinh giri co quan, don vi du
thao Quyét dinh céng bo y kién gép y dé hoan thién dw thio chdm nhdt sau 04
ngay ké tir ngay nhdn dwoc hé so trinh ban hanh Quyét dinh cong bé".

Co quan dw thao Quyét dinh cong bé nghién cuu, tiép thu, gidi trinh, hoan
thién dy thao Quyét dinh cong bo deé trinh Chu tich Uy ban nhdn dan cap tinh ky,
ban hanh cham nhdt sau 02 ngay ké tir ngay nhdan dwoc van ban gop y. Van ban
tiep thu, giai trinh dwoc bo sung kém theo ho so hoan thién trinh ban hanh Quyet
dinh cong bo.

Sau khi nhén dugc dy thao da hoan thién Van phong Uy ban nhan déan cip
tinh trinh Chu tich Uy ban nhén dan cap tinh ky, ban hanh.

* Pbi vOi Quyét dinh cong bd thi tuc hanh chinh dugc giao quy dinh hodc

quy dinh chi tiét trong vin ban quy pham phép luit cta cac cip chinh quyén trén
dia ban tinh, thanh ph truc thudéc Trung wong Quyét dinh cong bd thu tuc hanh

! Ngi dung in nghiéng la néi dung TTHC ndi bo dwoe sira doi, bé sung
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chinh cua Chu tich Uy ban nhéan dan cép tinh phai dugc ban hanh cham nhat trudc
05 ngay tinh dén ngay van ban quy pham phap luat c6 quy dinh v€ thu tuc hanh
chinh c6 hi€u luc thi hanh. Quy trinh xay dung, ban hanh Quyét dinh cong bo nhu
Sau:

Buéc 1: Co quan chuyén mén vé nganh, linh viee thuée Uy ban nhéin din
cap tinh xdy dung To trinh, dw thdo Quyét dinh céng bé thi tuc hanh chinh va giri
dén Van phong Uy ban nhdn dén cdp tinh dé trinh ky, ban hanh Quyét dinh céng
bé chdm nhdt trwe 04 ngdy tinh dén ngay van ban quy pham phdp ludt c6 quy
dinh vé thi tuc hanh chinh ¢6 hiéu lyc thi hanh.

Buée 2: Can cit vao Quyét dinh cong bd cua bd, co quan ngang bd va cac
van ban quy pham phap luat co lién quan, Phong Kiém soat thi tuc hanh chinh
thudoc Van phong Uy ban nhan dan cap tinh chiu trach nhiém giup Chanh Vin
phong Uy ban nhan déan cip tinh kiém soat vé hinh thirc, ndi dung du thao Quyét
dinh cong bd sau khi nhin duge ho so trinh ban hanh Quyét dinh cong bb.

Truong hop du thao Quyét dinh cong bd dap tmg du diéu kién vé nodi dung
va hinh thtre, Van phong Uy ban nhan dan cip tinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cap tinh theo quy dinh.

Truong hop duy thado Quyét dinh céng bo chua dap ing du diéu kién vé ngi
dung va hinh thirc, Van phong Uy ban nhdn déan cdp tinh giti co quan, don vi du
thao Quyet dinh céng bo y kién gop ¥ dé hoan thién dy thdo chdm nhat sau 02
ngay ké tir ngay nhdn dwoc ho so trinh Quyét dinh cong bé.

Co quan dw thdo Quyét dinh cong bé nghién ciwu, tiép thu, gidi trinh, hodn
thién dy thdo Quyét dinh céng bé dé trinh Chi tich Uy ban nhdn ddn cdp tinh
ban hanh chdm nhdt sau 02 ngdy ké tir ngay nhdn dwoc van ban gép y. Vin bdn
tiép thu, gidi trinh dwoc b sung kém theo hé so hoan thién trinh ban hanh Quyét
dinh céng bé.

Sau khi nhémv duoc du thao da hoa‘m thién Van phong ny ban nhan dan cép
tinh trinh Chu tich Uy ban nhén dan cap tinh ky, ban hanh.

* Poi v6i vian ban quy pham phap luat c6 hiéu lyc ké tir ngay thong qua hoic
ky ban hanh, quy trinh cong bo thu tuc hanh chinh nhu sau:

Buée 1: Cac co quan chuyén moén vé nganh, linh vuc thudc Uy ban nhan
dan cép tinh chu tri soan thao van ban quy pham phép luat du thao Quyét dinh
cong bd ngay trong qué trinh du thao vin ban quy pham phap luat c6 quy dinh
thu tuc hanh chinh.

Sau khi van ban quy pham phap luat dugc ky ban hanh, co quan, don vi du
thao quyét dinh cong bd guri ho so trinh ban hanh quyét dinh cong b6 gom: To
trinh, dy thdo quyét dinh cong bd, dén Van phong Uy ban nhan dan cap tinh.

Buée 2: Can cit vao Quyét dinh cong bd cua bd, co quan ngang bd va cac
van ban quy pham phap luat c6 lién quan, Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh
gitip Chanh Vian phong Uy ban nhan dan cip tinh kiém soat vé hinh thirc, ndi dung
Quyét dinh cong bd sau khi nhan dugc ho so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd.
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Truong hop du thao Quyét dinh cong bb dap ung du diéu kién vé ndi dung
Va hinh thirc, Van phong Uy ban nhan dan cip tinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cap tinh ky, ban hanh.

Tru’O'ng hop du thao Quyet dinh cong bd chua dap umg du diéu kién vé noi
dung va hinh thirc, Vin phong Uy ban nhéan dan cép tinh gui co quan, don vi du
thao Quyét dinh cong bd ¥ kién gop ¥ dé hoan thién du théo.

Co quan, don vi dy thao quyét dinh céng bé hodn thién quyét dinh céng bé
trén co sé y kién gop y cua Van phong Uy ban nhén dén cdp tinh d@é trinh Chi tich
Uy ban nhan dan cap tinh ky, ban hanh chdm nhdt sau 01 ngdy ké tir ngay nhdn
dwoc van ban gop Y.

Sau khi nhan duoc dy thao dd hoan thién Van phong Uy ban nhan dan cap
tinh trinh Chu tich Uy ban nhén dan cap tinh ky, ban hanh.

* Quyét dinh céng bé sau khi dweoc ky, ban hanh phdi giri dén Cuc Kiém sodt
thu tuc hanh chinh thugc Van phong Chinh phu (ban dién tir thong qua Co so dir
liéu quoc gia vé thii tuc hanh chinh) va cdc co quan, don vi co tham quyén gidi
quyét thii tuc hanh chinh chdm nhdt sau 03 ngdy lam viéc ké tir ngay ky ban hanh;
dong thoi cong khai trén Co sé dir liéu quoc gia vé thii tuc hanh chinh va tich hop
dit liéu dé cong khai trén Cong théong tin dién tir cia tinh theo quy dinh.

b. Céch thirc thyc hién:

- Qua hé théng phan mém quan Iy vin ban;
- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phan, s6 lwong hd so:

- To trinh, du thao Quyét dinh cong bd thu tuc hanh chinh va céac tai liéu can
thiét kém theo (néu co);

d. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 08 ngay ké tir ngay cdc bo, nganh
Trung wong cdp nhdt, cong khai TTHC trén Co so dir liéu quoc gia vé TTHC.

e. Poi twgng thye hién thi tuc hanh chinh: UBND tinh, Vin phong
UBND tinh, c&c co quan chuyén mén v€ nganh, linh vuc thugc UBND cap tinh.

f. Co quan thue hién tha tuc hanh chinh:
- Co quan cé tham quyén quyét dinh: Chii tich UBND tinh.

- Co quan tryc tié}) thuc hien TTHC noi bg: Cac co quan chuyén mon vé
nganh, linh viec thuoc UBND tinh.

- Co quan phoi hop: Vin phong UBND tinh.

g. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cong bd danh muc
tha tuc hanh chinh.

h. Phi, 1€ phi: Khdng
i. Tén mau don, miu to khai: Khong
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j. Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc: Khong.
k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cta Chinh pha vé kiém soat
thu tuc hanh chinh;

- Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia Chinh phi Stra ddi, bo
sung mot s6 diéu, khoan ctia Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP;

- Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phii
Vvé thuwc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo
phdn Mot cira va Cong Dich vu céng qudc gia,

- Thong tu 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Van phong Chinh phu
hudéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.

2. Ra soat, danh gia chit lwong dir liéu thi tuc hanh chinh trén Co sé
dir li€u quoc gia
a. Trinh tw thuc hién:

Buée I: Cac sd, ban nganh tinh; UBND cap x4 trén co s Ké hoach cai cach
hanh chinh, Ké hoach Kiém soat thu tuc hanh chinh (TTHC) hang nim cua tinh
thuc hién trién khai ra soat, danh gia chat luong dit liéu TTHC trén Co sé dir liéu
qudc gia, Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh va Trang thong tin dién tir clia
don vi, dia phuong.

Budc 2: Trén co so ké‘g qua nhap, dang tai dir licu TTHC da dugc cong khai
trén Co s¢ dir li¢u quoc gia vé TTHC.

- Van phong UBND tinh phéi hop cac sé, ban nganh tinh: Giap Chu tich
UBND tinh thuc ,hién ra soat dir liéu TTHC da duoc nhap, dang tai cong khai trén
Co s¢ dir liéu quoc gia.

- Cdc s6, ban nganh tinh; UBND cdp xa: C6 trach nhiém tich hop, dong bé
va ra soadt, danh gia dir lieu TTHC da dwoc nhdp, dang tai cong khai trén Co so dir
liéu quoc gia, Hé thong thong tin gidi quyét TTHC ciia tinh va trén Trang théng tin
dién tu cua don vi, dia phuong.

Buoc 3. Cac so, ban nganh tinh; UBND cd'p xd: Thue hién tw diéu chinh,
stra doi, bo sung dé hoan thién dir liéu TTHC theo két qud ra soat, danh gia dir li¢u
TTHC trén Trang thong tin dién tw cua cac don vi, dia phwong va bdao cao Van
phong UBND tinh, S¢ Khoa hoc va Cong nghé dé diéu chinh, siva doi, bé sung
hoan thién dir lieu TTHC trén Co so dir liéu quéc gia vé TTHC hodc trén Hé théng
théng tin gidi quyét TTHC cua tinh theo tham quyén dwrgc giao.

Buoc 4. Van phong UBND tinh (trén Co sé dit liéu quéc gia vé TTHC), So
Khoa hoc va Cong ngh¢ (trén He thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh) thyc
hién ra soat diéu chinh, stra doi, bd sung dé hoan thién dir licu TTHC trong thoi
han t6i da khong qua 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhin dugc dé nghi cua Vin
phong Chinh phu va céc don vi, dia phuong.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
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~ b. Cach thirc thue hi¢n: Tryc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia va Hé
thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh, Trang thong tin dién tir cia cac don vi,
dia phuong.

. Thanh phin, sé lwong hé so: Van ban hodc y kién dé, nghi ctia Van
phong Chinh phu va cac don vi, dia phuong vé ra soat, danh gia chat lugng dir li¢u
TTHC doi voi cac ndi dung, nhu sau:

- Tinh day du Ve s6 luong va noi dung cua dir liéu TTHC da dugc cong khai
trén Co so dit lidu qudc gia voi sé lugng va nodi dung TTHC tai Quyét dinh cong
bd, vin ban quy pham phap luat c6 quy dinh TTHC va yéu cau tai khoan 2 Piéu 8
Nghi dinh s 63/2010/ND-CP di dugc sira ddi, bd sung.

- Tinh chinh xac vé noi dung cua dit liéu TTHC da dugc cong khai trén Co
s0 dir liéu quoc gia voi ndi dung TTHC tai Quyet dinh cong bo va quy dinh tai cac
van ban quy pham phap luat c6 quy dinh vé TTHC.

- Thot han cong bd, ding tai cong khai TTHC voi quy dinh Vé tho1 han
tai Diéu 15 va Diéu 24 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP da duogc stra doi, bo sung.

d. Thoi han gidi quyét:

- Thoi gian ra soat, danh gia vé chat lugng dir liéu TTHC: Thuong xuyén;

- Thoi gian diéu chinh, sira d6i, bo sung hoan thién dit ligu TTHC trén Co s6
dir liéu qudc gia: Trong thoi han 08 ngay lam viéc ké tir ngay cac bo, nganh Trung
wong cdp nhat, cong khai TTHC trén Co so dir lieu quoc gia vé TTHC.

e. Péi twong thue hi¢n TTHC: Dt li¢u TTHC dé duoc nhép, dang tai cong

khai trén Co sé dit liéu qudc gia, tich hop trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
cua tinh va Trang thong tin dién tir cua don vi, dia phuong.

f. Co quan thuc hi¢n TTHC:

- Van phong UBND tinh: givip Chu tich UBND tinh thuc hién ra soat dit liéu
TTHC dd dvwoc nhdp, dang tai cong khai trén Co so dit liéu quoc gia.

- S0 Khoa hoc va Cong ngh¢: Co trach nhi¢m tich hop, dong bg dir liéu
ITHC da dwoc nhdp, dang tai cong khai trén Co so dit liéu quoc gia lén He thong
théng tin giai quyét TTHC ciia tinh.

- Cdc s6, ban nganh tinh; UBND cdp xd:

+ Phéi hop Van phong UBND tinh: Thuc hién ra sodt, c?‘dnh gia chat luwong
TTHC da dwoc nhap, dang tai cong khai trén Co so dit liéu quoc gia.

+ Phoi hop So Khoa hoc va Cong nghé: Thuc hién ra soat, danh gia chat
lwong TTHC da dwoc dang tai cong khai trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC
cua tinh va trén Trang thong tin dién tw cua don vi, dia phuong.

Truong hop dir liéu TTHC déng tdi trén Co so di liéu quéc gia khong dap
ing noi dung quy dinh tai khoan 1, Diéu 20, Théng tw sé6 02/2017/TT-VPCP ngay
31/10/2017 cua B¢ truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu, cac so, ban nganh
tinh; UBND cdp xd ¢ trach nhiém khén triong phéi hop Vian phong UBND tinh
ra sodt tham muu Chi tich UBND tinh diéu chinh, sira déi, bo sung dé hoan thién
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dit liéu TTHC trong thoi han t6i da khéng qua 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhdn
diege dé nghi ciia Vin phong Chinh phii. Két qud thue hién ra soat, danh gid cht
liwong dir liéu TTHC dwoc cong khai trén Cong Dich vy céng quéc gia va tong hop
bao cao Thu twong Chinh phu.

+ Cdc s6, ban nganh tinh; UBND cdp xd c6 trach nhiém tich hop, dong bé
dit licu TTHC da dwoc nhdp, dang tai cong khai trén Co so dit lieu quoc gia, H¢
thong théng tin gidi quyét TTHC cua tinh lén Trang thong tin dién tir ciia don vi,
dia phuong.

9. Két qua thwe hién TTHC: Két qua thuc hién ra soat, danh gia chat luong
dir liéu TTHC duoc cong khai trén Cong Dich vu cong qudc gia, gdm cac ndi dung:

+ Tinh day du vé sb lugng va nd1 dung cua dit licu TTHC da duoc cong khai,
+ Tinh chinh xac vé ndi dung cta dir liéu TTHC di cong khai;

+ Thoi han cong bd, dang tai cong khai TTHC theo quy dinh.

h. Phi, I¢ phi: Khong

i. Tén mdu don, mdu to khai: Khong

j. Yéu cau, diéu ki¢n thuwc hign thii tuc: Khong

K. Can cie phap ly ciia TTHC:

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phu vé kiém soat
TTHC;

- Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cuia Chinh phu Stra doi, bo
sung mot s6 di€u, khoan ctia Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP;

- Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phii

vé thuwc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot ciea lién thong tai Bo
phdn Mét cira va Cong Dich vu cong quéc gia;

- Thong tu 50 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Van phong Chinh
phu hudng dan vé nghiép vu kiém soat TTHC.

3. Ra soat, phé duyét phuong an don gian hoa thu tuc hanh chinh theo
ke hoach hang nam

a. Trinh tw thwce hién:
Buoc 1: Lap K& hoach ra soat, danh gia

- Binh ky hang nam hodac theo chi dao cta cic co quan co tham quyén, co
quan kiém soat thii tuc hanh chinh dugc giao chu tri lap Ké hoach ra soat, danh gia
thii tuc hanh chinh thudc tham quyen quan 1y va pham vi giai quyét trinh phé
duyét; huong dan, kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién ra soat, danh gia thu tuc hanh
chinh theo K& hoach d3 duoc phé duyét.

Trong qua trinh thuc hién thu tuc hanh chinh, néu phat hi¢n thu tuc hanh
chinh, nhom thu tuc hanh chinh, quy dinh hanh chinh c6 vudng mac, bat cap, gay
can trd hoat dong san xuat kinh doanh va doi song cuia nhan dan ma chua co


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
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trong K& hoach ra soat, danh gia tha tuc hanh chinh, co quan, don vi kiém soat
tha tuc hanh chinh kip thoi dé xudt co quan, nguoi ¢6 thim quyén xem xét, quyét
dinh viéc ra soat, danh gia.

- Can ¢t Ké hoach ra soat, danh gia tha tuc hanh chinh, cac co quan duoc
giao chu tri ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh hodc nhoém thu tyc hanh chinh, quy
dinh hanh chinh co6 lién quan tap trung tién hanh ra soat theo yéu ciu vé muc tiéu
va tién do cua ké hoach; tong hop két qua ra soat va bao céo, du thao Quyét dinh
phé duyét phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thu tuc hanh chinh trinh cép
c6 tham quyén phé duyét.

Buée 2: Tién hanh ra soat, danh gia thi tuc hanh chinh

Can ctr vao nd1 dung K¢ hoach ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh, viéc ra
soat, danh gia dugc thyc hién theo cac cach thuc sau:

a) Ra soat, danh gia tirng thu tuc hanh chinh

Cach thtrc ra soat, démh‘ gia dbi vai tung thu tuc hénh chinh cu thé dugc thuc
hién theo quy dinh tai DPiéu 25 cua Thong tu so 02/2017/TT-VPCP ngay
30/10/2017 cua B9 truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu.

b) Ra soat, danh gid nhom thu tuc hanh chinh

Nhom thu tuc hanh chinh dua vao ra soat, danh gia 1a nhitng thu tuc hanh
chinh ¢6 1ién quan dén cung mdt doi tugng hodc cé lién quan trong qué trinh giai
quyét mot cong viéc cu thé cho ca nhan, t6 chuec.

Cach thirc ra §0ét, danh gia doi V(')’i’ nhom thu tuc hanh chinh dugc thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 26 cua Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 ctua
B0 truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu.

¢) Ra soat, danh gia theo chuyén dé

‘ Cach thirc ra soét,, danh gia theo chuyén dé duoc thuc hién theo quy dinh tai
biéu 28 cua Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cia Bo truong, Chu
nhiém Van phong Chinh phu.

d) Co quan ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh Van phong UBND tinh t6
chuc léy ¥ kién cua d6i tugng chiu tac dong va cac t6 chirc, ca nhan ¢ lién quan
khac (neu thdy can thlet) dé thu thap thong tin trong qua trinh ra soat, danh gia, cho
y kién, tong hop két qua ra soat, danh gia. Viéc t6 chirc 1ay y kién cac bén c6 lién
quan ¢ thé thong qua hinh thic hoi thao, hoi nghi, tham van hodc cac biéu mau
lay y kién.

Buée 3. Tong hop két qua ra soat, danh gia:

a) Co quan dugc giao chu tri ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh tong hop
két qua ra soat, danh gia gobm: NOi dung phuong dn don gian hoa thu tuc hanh
chinh va cac sang kién cai cach thu tuc hanh chinh; 1y do; chi phi cat giam khi don
gian hoa; kién nghi thyc thi.

b) Co quan dugc giao chu tri ra soat, danh gia tha tuc hanh chinh gui két qua
ra soat, danh gid va bi€u mau ra soat, ddnh gi4; so d6 nhoém thu tuc hanh chinh
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trudc va sau ra soat (d6i véi truong hop ra soat nhom); tong hop, tiép thu, giai
trinh phuong an don gian hoéa, sang kién cai cach thu tuc hanh chinh thudc linh vuc
ra soat dé xem xét, danh gia chat luong.

¢) Trén co s& danh gia cua co quan kiém soat thu tuc hanh chinh, cac co
quan duoc giao chu tri ra soat, danh gia hoan thién két qua ra soat, danh gia va du
thao Quyét dinh thong qua Phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thu tuc
hanh chinh dbi véi ting linh vuc hodc theo ndi dung duogc giao chu tri, theo mau
tai Phu lyc VI ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017
cua Bo truong, Chu nhi¢m Van phong Chinh phu, trinh Cha tich UBND tinh phé
duyét.

d) Bdi voi thu tuc hanh chinh thudc pham vi tham quyén cta Chinh phu,
Thu tuong Chinh phu viée tong hop phuong an don gian hoa thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 31 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP da dugc stra doi, bo sung.

Buée 4. Gui két qua ra soat, danh gia
a) Két qua ra soat, danh gia theo K& hoach ra soat hang nim

Bao c4o két qua ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh cia kém theo phuong
an don gian hoéa thu tuc hanh chinh da dugc phé duyét giri Van phong UBND tinh
dé téng hop, trinh chu tich UBND tinh xem xé&t, phé duyét bao cdo by, co quan
ngang bo dé dé nghi xem xét, xir Iy theo pham vi, chtic ning quéan 1y cta bo, co
quan ngang bd trudc ngay 15 thang 9 hang ndm..

b) Két qua ra soat, danh gia thu tyc hanh chinh cua bg, co quan ngang b va
Uy ban nhén dan cap tinh theo K& hoach ra soat trong tdim duogc giri dén cac co
quan c6 tham quyén theo thoi han ctia Ké hoach.

b. Céch thirc thue hién: Qua hé théng phan mém quan 1y vin ban.
c. Thanh phan, s6 lwong ho so"

- Noi dung ra soat, dé xuit don gian hoa thuc hién theo céac Biéu mau tai cac
Phu luc s6 VII, VIIL, IX, X, XI theo cach thic thuc hién ra soat, danh gia TTHC chi
tiét kém theo Chuong V (tir Piéu 23 dén Piéu 28) tai Thong tu s6 02/2017/TT-
VPCP ngay 30/10/2017 cta B0 truéng, Chu nhiém Van phong Chinh phu.

- Phuong 4n don gian héa thyc hién theo Biéu mu s6 VI kém theo Chuong
V (tr Bicu 23 dén Dicu 28) tai Thong tu so 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017
cua Bo truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu.

- B4o céo két qua ra soat, danh gia thi tuc hanh chinh cia cac don vi, dia
phuong kém theo phuong an don gian hoa thu tyc hanh chinh da dugc phé duyét
gri vé Vian phong UBND tinh dé dé nghi tong hop trinh Chu tich UBND tinh xem
xét, phé duyét, bao cdo Bo truong, Thi trudng co quan ngang bd phé duyét dé sta
déi, bd sung, thay thé, hity bo hodc bii bo thu tuc hanh chinh theo thAm quyén
hodc trinh cdp c6 tham quyén theo quy dinh.

d. Thoi han giai quyét:
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a) Két qua ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh cua cac don vi, dia phuong
(thuc hién thuong xuyén theo Ké hoach ra soat, don gian hoa thu tuc hanh chinh
hang nam cua tinh), cu thé:

- Cdc don vi thuéc UBND cdp xd ra soat, dé xudt phwong én don gidn trinh
Chii tich UBND cdp xd xem xét, phé duyét Bio cdo phwong dn don gian héa thudc
linh viee chuyén nganh theo thanh phan ho so quy dinh, giti cdc so, ban, nganh cdp
tinh dé tham dinh, tong hop, truwée ngay 15 thdng 7 hang nim.

- Céc s0, ban, nganh tinh: Ra soat, thim dinh, tong hop va xay dung phuong
an kién nghi don gian hoa ctia don vi va dia phuong theo linh vuc quan 1y chuyén
nganh dé trinh Cha tich UBND tinh (thong qua Vin phong UBND tinh) trudc
ngay 15 thang 8 hang nim.

- Luu y: Tuy theo tinh hinh thyc té, thoi gian giri két qua ra soat, danh gia
thu tuc hanh chinh ctua cac don vi, dia phuong c6 thé thay doi theo Ké hoach ra
soat, don gian hoéa thu tyuc hanh chinh hang nam ciia UBND tinh.

b) Vian phong UBND tinh: Tong hop phuong an don gian hoa thi tuc hanh
chinh, quy dinh c6 lién quan trinh Chu tich UBND tinh xem x¢ét, phé duyét va gui
vé bd, co quan ngang bo thudc pham vi thAm quyén dé xem xét, phé duyét dé sura
d6i, bod sung, thay thé, huy bo hodc bai bo thu tuc hanh chinh theo tham quyén
hoic trinh cap c6 tham quyén theo quy dinh truwdc ngay 15 thdng 9 hang nim.

e. Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Cic co quan hanh chinh nha
nuoc thugc UBND tinh (cac So, ban nganh tinh); UBND cdp xa (Van phong,
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong, cac phong chuyén mon thuoc UBND cap xa).

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Co quan tryc tié;D thuc hién: Cac co quan hanh chinh nha nuwoc thuoc
UBND tinh (cac So, ban nganh tinh); UBND cdp xa (Van phong, Trung tam Phuc
vy hanh chinh cong, cdac phong chuyén mon thuoc UBND cdp xa).

- Co quan phdi hop: Vin phong UBND tinh.

g. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Bao cdo két qua ra soat, danh
gia thu tuc hanh chinh cua cac don vi, dia phuong kem theo phuong an don gian
hoa thu tuc hanh chinh da dugc phé duyét guri vé Van phong UBND tinh de dé
nghi tong hop trinh Chu tich UBND tinh xem xét, phé duyét theo Biéu miu s6 VI
kém theo Chuong V (tir Biéu 23 dén Diéu 28) tai Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP
ngay 30/10/2017 ctia B§ trudng, Chu nhi¢ém Van phong Chinh phu.

h. Phi, 1€ phi: Khong

i. Tén mau don, miu to khai:

- Ra soadt, danh gia tung thi tuc hanh chinh: Két qua ra soat, tong hop, dé

xuat theo Bleu mau s6 VI kém theo Chuong V (tir Diéu 23 dén Diéu 28) tai
Théng tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 ctia Bd trudng, Chi nhiém Vin

phong Chinh phu.



10

- Ra soat, danh gia nhém thu tuc hanh chinh: Két qua ra soat, tong hop, dé
xuét thuc hién theo cic Biéu mau va huéng dan tai cac Phu luc sd VII, VIII, IX,
X, XI theo cach thtc thuc hién ra soat, danh gia TTHC chi tiét kém theo Chuong

V (tir Diéu 23 dén Diéu 28) tai Thong tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017
cua B0 truong, Chi nhiém Van phong Chinh phu.

j. Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc:
a) Ra soat, danh gia tirng thu tuc hanh chinh:

- Ra soat, danh gia su can thiét cua thi tuc hanh chinh va céc quy dinh c6
lién quan dén thu tuc hanh chinh;

- Ra soat, danh gia tinh hop 1y cia thu tuc hanh chinh (Tinh hgp 1y ciia mot
tht tuc hanh chinh dugc danh gia theo cac ndi dung sau day): Tén cua thu tuc hanh
chinh; Trinh tu thuc hién thu tuc hanh chinh; Cach thirc thyc hién tha tuc hanh
chinh; Ho so; Thoi han giai quyét thii tuc hanh chinh; Pdi twong thuc hién thi tuc
hanh chinh; Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh; Phi, 1& phi; Tén Mau don, to
khai; Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh; Két qua thuc hién thu tuc
hanh chinh;

- Ra soat, danh gia tinh hop phap cua tha tuc hanh chinh;

- Tinh toan chi phi tuan thu thu tuc hanh chinh theo hudéng dan tai Biéu 27
cua Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cta Bo trudng, Chu nhiém
Vian phong Chinh phu.

b) Ra soat, danh gia nhom thu tuc hanh chinh:

- Lap so d6 nhom thu tuc hanh chinh: (Tap hop day du cac van ban phap luat
c¢6 quy dinh vé thii tuc hanh chinh thu¢c van dé, pham vi ra soat; Thong ké thu tuc
hanh chinh; Lap so d6 tong thé; Lap so do chi tiét).

- Ra soat, danh gia thu tyc hanh chinh (Panh gia sy can thiét cua thu tuc
hanh chinh trong mbi quan h¢ voi nhom thu tuc hanh chinh; Panh gia sy trung
lap va kha niang ké thira két qua giai quyét gitra cac budc trong so d6 chi tiét;
Danh gia mirc d anh huong cua viée giai quyet tung thu tuc hanh chinh dén két
qua cudi cung ctia nhom dé danh gia tinh can thiét cua ting thu tuc hanh chinh
trong nhom; dong thoi, danh gia vé tinh hop 1y cia thoi gian thuc hién, co quan
thuc hién, cach thuc, trinh tu thyc hién cua cac thu tuc hanh chinh trong nhém dé
dé xuét phuong an don gian hoa).

¢) Tinh chi phi tuan tha thu tuc hanh chinh (theo DPiéu 27 Thong tu sb
02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cua B¢ trudong, Chi nhiém Vin phong
Chinh phu):

- Tinh chi phi khi ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh gdm cac ndi dung sau:
+ Tinh chi phi tuan thu thu tuc hanh chinh hién tai;
+ Tinh chi phi thu tuc hanh chinh sau don gian hoa;
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+ Chi phi sau don gian héa dugc )52'10 dinh trén co sO cua chi phi hién tai sau
khi di€éu chinh cac cac nd1 dung duoc cat giam theo kién nghi cua phuong an don
gian hoa;

+ So sanh loi ich: Lot ich chi phi ctia vi¢c don gidn hoa thu tuc hanh chinh la
hi¢u s6 gitra chi phi tuan thua thu tuc hanh chinh hién tai va chi phi tuan thu thu tuc
hanh chinh sau don gian hoa.

- Nguyén tic tinh chi phi tuan thu:

+ Lua chon sd liéu ¢ muc trung binh th.'flp néu c6 nhiéu ngu@)n s6 liéu chénh
1éch nhau.

+ Khong tinh chi phi co hoi.

- Céach tinh chi phi tuan thu tha tuc hanh chinh, bao gépq: Theo Cong thuc
tinh chi phi tuan thu mot thu tuc hanh chinh; Cong thurc tinh tong chi phi tuan thu
mot thu tuc hanh chinh trong mot ndm

- Céch xac dinh céc loai chi phi cu thé dé tinh chi phi tuan thua tha tuc hanh
chinh, gdbm: Xac dinh chi phi thuc hi¢n t}‘mg cong viéc; Xac dinh phi, 1€ phi khi
thuc hién thu tuc héqh chinh; Xéc dinh s6 lan thuc hién tha tuc hanh chinh trong
mdt nam; Xac dinh so lugng doi tuong tudn thu thu tuc hanh chinh trong mot nam;

- Thu tuc hanh chinh ¢6 chi phi phu hop khi tong chi phi cta thil tuc hanh
chinh d6 trong mot nam la thap nhat. Téng chi phi tuan thu cua mot thu tuc hanh
chinh trong mot ndm 1a thap nhat khi:

+ Chi phi tuan tha thi tuc hanh chinh d6 thap nhat;

+ S6 1an thuc hién TTHC do trong mot ndm theo quy dinh thép nhat;

+S6 luong dbi tuong tuan thu dugc hudéng loi nhiéu nhét.

d) Ra soat, danh gi4 thu tuc hanh chinh theo chuyén dé:

- Ra soat, danh gia tha tuc hanh chinh theo chuyén dé 1a viéc xem xét, danh
gid thu tuc hanh chinh thep cung mot hodc m@t nhoém ndi dung ra soat, danh gia
theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh.

- Can ctr ndi dung ra soat, danh gia va cach thuc ra soat, danh gia quy dinh
tai Diéu 25, biéu 26 s6 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 ctua B truong, Chu
nhi¢ém Van phong Chinh phu, Van phong Uy ban nhan dan cap tinh huong dan
cach thuc ra soat, danh gia chuyén dé theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan déan
cap tinh.

k. Can cwr phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém soat
tha tuc hanh chinh;

- Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh phu Sira doi, bo
sung madt s diéu, khodn cua Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP;

- Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phii
vé thuce hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién théng tai Bo


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
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phdn Mot cira va Cong Dich vu c¢ong quéc gia;

- Thong tu 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cta Van phong Chinh phu
hudng dan vé nghiép vu ki€m sodat thu tuc hanh chinh.

4. Ra soat, danh gia, tai clu tric quy trinh thu tuc hanh chinh dé cung
cap dich vu cong truec tuyen va tlch hop, kiém thu’, cung cap dich vu cong truc
tuyen trén Cong Dich vu cong quoc gia, H¢ thong thong tin giai quyet thu tuc
hanh chinh cap tinh

a. Trinh tw thwc hién:

Buéc 1: Tai cau tric quy trinh thu tuc hanh chinh (Viéc tai cau tric quy trinh
dé xay dyng, hoan thién hé thong, tich hop, cung cap dich vu cong truc tuyén trén
Cong Dich vu coéng quéc gia, Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cap
tinh dugc thuc hién theo cac budce cu thé nhu sau):

+ Cac So, ban nganh va UBND cdp xd thue hién ra sodt, danh gid, xdc dinh
thu tuc hanh chinh phit hop trién khai thwc hién dich vu céng truc tuyén mirc do
toan trinh va mét phan va céng bé danh muc dich vu cong tich hop, cung cdp trén
Cong Dich vu céng quoc gia, Hé thong thong tin gidi quyét thii tuc hanh chinh cdp
tinh hang nam.

+ UBND cdp xd thuc hién ra sodt, dé xudt giri cac S6, ban nganh tinh tong
hop, tham dinh va phan tich, danh gia hién trang quy trinh thuc hién thu tuc hanh
chinh, dich vu cong.

+ Cac So, ban nganh va UBND ccfp xd 16 chirc ra sodt, danh gid kha nang
két néi, chia sé dir liéu, so héa ho so, gidy to, lién thong dién tw va hiéu qua, hicu
nang cua hé thong, lam co' so cdt giam thu tuc hanh chinh, giam hé so, gidy to can
cung cdp, giam di lai, tiép xiic trye tiép cia doi twong thwe hién va giam cdc buoc
phai xir Iy truc tiép hodc thii cong cia co quan, don vi trong qud trinh tiép nhan,
gidi quyét thii tuc hanh chinh, dich vu céng.

+ Panh gia hiéu qua va phé duyét phuong an tai cau tric dé thuc hi¢n viéc
xay dung hodc hoan thién hé thong cung cap dich vu cong thudc tham quyén.

Buge 2: Quy trinh tich hop kiém thir viéc cung cap dich vu cong truc tuyén
trén Cong Dich vu cong qubc gia, Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh
cap tinh.

+ S8, ban, nganh, dia phuwong cung cip thong tin vé dich vu cong day du,
chinh xac, kip thoi cac dich vu cong truc tuyén mic do toan trinh va mot phan
dang trién khai tai So, ban, nganh, dja phwong trén Co sé dit liéu qudc gia vé thi
tuc hanh chinh.

+ Cén ctr ké hoach va kha nang thuc hién, So, ban, nganh, dia phuong dé
nghi cong khai cac dich vu cong truc tuyén muc dd toan trinh va mot phén dé kiém
thir viée tich hop, cung cép trén Cong Dich vu cong qudc gia, Hé thong thdng tin
giai quyét thi tuc hanh chinh cip tinh.
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+ Theo dé xuit ctia S6, ban, nganh, dja phuong, Van phong UBND tinh thuc
hién ra soat va tham muu ban hanh céc dich vu cong theo deé nghi ctia S&, ban,
nganh, dja phuong. Truong hop dich vu cong chua dap tmg yéu cdu, Vin phong
UBND tinh néu r 1y do va giri lai S, ban, nganh, dja phuwong kiém tra, hoan thién.

+ S& Thong tin truyen thong can cir danh myc dich vu cong truc tuyén mirc
d6 toan trinh va mot phan theo dé xuit cua SO, ban, nganh, dia phuong di duoc
Chu tich UBND tinh phé duyét dé ph01 hop S¢&, ban, nganh, dia phuong thuc hi¢n
kiém thtr cac dich vu cong dé duge cong khai. Két qua kiém thir duoc tong hop va
gii vé Vian _phong Chinh phu trén hé thong quan tri voi cac thong tin: Tén dich vu
cong; ma sd ho so dich vu cong truc tuyén da hoan thanh kiém thir.

Buoc 3. Tich hop, cung cap dich vu cong truc tuyen (Dich vu cong truc tuyén
phai dugc cung cap thong tin trong Co sé dit liéu qudc gia vé thu tuc hanh chinh)

+ Can ctr danh myc dich vu cong tich hop, cung cap trén Coéng Dich vu cong
qudc gia hang nim S, ban, nganh, dia phuong cung cap dich vu cong chu tri, phoi
hop véi1 Van phong UBND tinh, So Khoa hoc va Cong nghé thuc hién tich hop,
kiém thir dich vu cong trude khi dé nghi Van phong Chinh phil xem xét, phé duyét
cung cip chinh thirc trén Cong Dich vu cong qudc gia, Hé thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh cép tinh.

+ Viée cung cdp dich vu cong truc tuyén trén Cong Dich vu cong qubc gia,
Hé thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh c4p tinh dugc S&, ban, nganh, dia
phuong cung cap dich vu cong bao dam chat luong theo ding quy dinh tai Diéu
29, Quyét dinh s6 31/2021/QP-TTg ngay 11 thang 10 nim 2021 cia Thu tudng
Chinh phu va thuong xuyén dugc danh gia, nang cao chét lugng phuc vu td chire,
ca nhan.

b. Cach thirc thuc hién:

- So, ban, nganh, dia phuong ra soat, dé xuét thuc hién dich vu cong toan
trinh, mét phan va Bdo cdo Danh muc ra soat, dé xuat thuc hién truc tuyén Qua hé
thong phan mém quan ly van ban,

- S¢ Khoa hoc va Céng nghé thyc hién tich hop, kiém thir dich vu Cong
Dich vu cong quoc gia, H¢ thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap tinh.

C. Thanh phan, s6 lwong ho so: Danh muc Thu tuc hanh chinh thugc tham
quyén gidi quyét ciia cdc s6, ban nganh; UBND cdp xd dwoc trién khai ra soét tai
cau truc quy trinh, lam co so xdy dung hodac hoan thién trudc khi tich hop, cung
cdp triee tuyén trén Cong Dich vu cong quéc gia.

d. Thoi han gidi quyét: Thuc hién thuong xuyén theo Ké hoach cai cach
hanh chinh hang ndm cua tinh.

e. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: TTHC thudc tham quyén giai
quyét ctia cac co quan hanh chinh nha nudc thudéc UBND tinh (cac S&, ban nganh
tinh); UBND cdp xd (Vin phong, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng, cdc phong
chuyén mén thuéc UBND cdp xd).

f. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:
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- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

-Co quan tryc tiép thuc hién: Cac co quan hanh chinh nha nudc thudc
UBND tinh (cac So, ban nganh tinh); UBND cap xa (Van phong, Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong, cac phong chuyén mon thuoc UBND cap xa).

- Co quan phdi hop: Van phong UBND tinh (Tong hop danh muyc); So Khoa
hoc va Cong nghé (cau hinh, klem thir va tich hop, cung cap dich vu cong truc

tuyén trén Cong Dich vu cong qubc gia, Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh
chinh cap tinh).

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Danh muc thi tuc hanh chinh
duoc tich hop, cung cap dich vu cong truc tuyén trén Cong Dich vu cong quoc gia,
H¢ thong thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh cap tinh.

h. Phi, 1€ phi: Khong.

i. Tén mau don, miu to khai: Khong.

j. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc:

- Dich vu cong truc tuyén cung cap trén Cong Dich vu cong qubc gia phai
bdo dam don gian, thuan loi, tiét ki€ém chi phi va thoi gian thuc hién hon céc hinh
thure thuc hién truc ti€ép hoac qua buu chinh cong ich.

- Mtrc d6 dich vu duoc bao dam trong sudt qua trinh cung cap theo dung

murc d6 dich vu dé khai bao, tich hop va quy dinh v€ phén loai mure d6 dich vu
cong truc tuyen cung cap trén moi truong dién tur.

- Thoi han va két qua giai quyét dich vu cong tryc tuyén theo dung quy dinh
cua phap luat hodc thu tuc hanh chinh dé dugc cong bd, cong khai trén Cong Dich
vu cong qudc gia, Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap tinh.

- Ha tang k¥ thuat dugc bao dam thong sudt trong qua trinh cung cap dich
vu. Truong hop co su co, co quan, don vi cung cap dich vu phai kip thoi khac
phuc, khong lam anh huéng dén thoi han, chat luong dich vu.

- An toan, an ninh théng tin va bdo v¢ dit li¢éu cd nhan dugc bao dam theo
quy dinh phap luat hién hanh.

k. Can cwr phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ctia Chinh pht vé thuc hién
thu tuc hanh chinh trén moéi truong dién tir; Nghi dinh 42/2022/ND-CP ngay

24/6/2022 cua Chinh phu quy dinh vé viéc cung cap thong tin va dich vu cong truc
tuyen cua co quan nha nudc trén moi truong mang;

- Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phii
vé thuwc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai Bo
phdn Mot civa va Cong Dich vu cong quéc gia;

- Quyét dinh s0 31/2021/QD-TTg ngay 11/10/2021 cta Thii tuéng Chinh
phu ban hanh Quy ché quan 1y, van hanh, khai thac Cong Dich vu cong quoc gia;

- Thong tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05/4/2023 cua Van phong Chinh phu
quy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hdéa hod so, két qua giai


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-45-2020-nd-cp-thuc-hien-thu-tuc-hanh-chinh-tren-moi-truong-dien-tu-426372.aspx
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quyét thu tuc hanh chinh va thyc hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tu.

5. Cap nhat thong tin vé tinh hinh thwe hién nhiém vu céc dia phwong
dwgce Chinh phu, Thi twéng Chinh phu giao

Pinh ky hang thang UBND tinh s& ban hanh vin ban dé nghi cac so, ban,
nganh cdp nhat tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc Chinh phu, Tha tudéng Chinh
phu giao, trong d6 néu rd tinh hinh thuc hién (hoan thanh hay dang thuc hién)

a. Trinh ty thwc hién:

Bude 1: UBND tinh ban hanh vian ban dé nghi céc sd, ban, nganh bdo cao
cap nhat tinh hinh thuc hi¢n cac nhi¢m vu dugc Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
giao d3 dugc UBND tinh chi dao xtr Iy va Vin ban yéu cau cac phong chuyén mon
thudoc Van phong UBND tinh theo ddi, don ddc cac So, ban, nganh dugc phan
cong phu trach va cap nhat tién d6 thuc hién 1én hé théng

Budce 2: CAc so, ban, nganh bao cao tinh hinh thyc hién nhi€ém vu ctia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu giao va cac phong chuyén mén thudc Van phong
UBND tinh theo ddi, cdp nhat tién do thuc hién 1én hé thong

Buéc 3: Phong Tong hop, Vin phong UBND tinh sé theo doi tong hop, bdo
cao Lanh dao I{dn phong UBND tinh va Lanh dao UBND tinh vé tinh hinh thuc
hién theo yéu cau cua Van phong Chinh phu.

b. Cach thirc thuc hién:

- Qua hé théng phan mém quan 1y vin ban;

- Qua h¢ thdng theo ddi nhiém vy cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phi giao.
c. Thanh phan, s6 lwong hd so:

- 01 Cong van cua UBND tinh dé nghi cac sd, ban, nganh bdo cdo cap nhat
tinh hinh thyc hién nhiém vu ctia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao.

- 01 Cong van cua Van phong UBND tinh yéu cau cac phong chuy&n mén
thudéc Van phong UBND tiqh theo doi, don doc céu; S, ban, nganh dugc phan
cong phu trach va cap nhat tién do thuc hién 1én hé thong.

d. Thoi han gii quyét: Thyc hién hang thang

e. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: UBND tinh va céc sd, nganh,
don vi, dia phuong.

f. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: UBND tinh

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Bio céo cia UBND tinh
h. Phi, 1€ phi: khong

i. Tén miu don, miu t& khai: Khong

j. Yéu céu, diéu kién thuc hién tha tuc: Khong

k. Cin ct phap 1y cia tha tuc hanh chinh: Vin ban yéu cau cua Vin
phong Chinh phu, cia UBND tinh dinh ky hang thang.
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Quyét dinh s0 42/2014/QD-TTg ngay 27/7/2014 cua Thi twéng Chinh phu
ban hanh Quy ché theo d&i, don doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu do Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu giao;

Quyet dinh sb 23/2018/Qb-TTg ngay 15/5/2018 cua Thu tudéng Chinh phu
stra doi, bo sung mot s diéu ciia Quy ché theo ddi, dén dbc, kiém tra viée thuce

hién nhiém vu do Chinh phu, Thu tudéng Chinh phi giao theo Quyét dinh s
42/2014/Qb-TTg;

Van ban s6 01/HNVB-VPCP ngay 11/7/2018 hop nhat Quyét dinh s6
42/2014/Qb-TTg ngay 27/7/2014 va Quyét dinh so 23/2018/QDB-TTg ngay
15/5/2018 cua Thu tudéng Chinh phu.

6. Nop luwu ho so, tai liéu Luu trir (bao gom ca tai liéu luu trir dién tir)
vao Luu trir co’ quan

a. Trinh ty thuc hién:

Buéc 1: Ngudi duoc giao theo dbi, giai quyét cong viéc cua co quan, don vi,
t6 chitc (sau ddy goi chung 13 c4 nhan) can c Danh muc hé SO cla co quan, t6
chtre, don vi ¢6 trach nhiém 1ap hé so cong viéc duoc giao (bao gom ca ho so cong
Viéc di¢n tu) va ndp luu tai liéu vao Luu trlt co quan (quy dinh tai diém b khoan 3
Pidu 31 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP).

Bugc 2: B phan tiép nhan cia Luu trit co quan c6 trach nhiém kiem tra,
nhan hé so theo Danh muyc; Iiép két chinh xac dix liéu dac ta yc’yi ho so; tiép nhan va
dua ho so ve ché d6 quan ly ho so luu trit dién tur trén hé thong quan 1y van ban va
dieu hanh.

Buéc 3: Tiép nhan ho so, tai liéu dén han ndp luu va 1ap bién ban giao nhan
tai liéu.

Buée 4: Thong ké, bao quan va to chire sir dung tai ligu luu trit; t chac huy tai
liéu het gia tri theo quyet dinh cia nguoi dimg dau co quan (Luat Iuu trir nam 2024).

b. Cach thwc thwc hién:

- Nop ho so gidy truc tiép tai Bo phan tiép nhan cua Luu trit co quan.

- Nop ho so dién tir trén Hé thong Quan 1y van ban dién tir va diéu hanh
cong viéc dap tng yéu cau nop luu ho so luu trir dién tir dén B phan tiép nhan caa
Luu trr co quan.

¢. Thanh phan, sé lwong ho so-:

* Thanh phan hé so, gom co:

- D6i voi ho so gidy: khi nop luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muyc luc ho so,
tai liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Don vi, ca nhan
nop luu tai li€u va Luu trir co quan gilr moi loai 01 ban (theo mau tai Phu luc
V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu).
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- P61 v6i ho so dién ta: 1ap ho so (muc luc hod so, tai li¢u ndp luu; bién ban
giao nhan ho so, tai li¢u, ...) bang chirc nang hé thong quan 1y van ban va diéu

hanh.
* S luong hd so: 01 bo.
d. Thai han giai quyét: Khéng quy dinh.
e. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh:
Céc co quan, don vi, to chic ¢6 hoat dong luu trit.
f. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
B6 phan tiép nhan cta Luu trit co quan.
g. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh:

Phé duyét Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va ky bién ban giao nhan ho so, tai
liéu vao Luu trlr co quan.

h. Phi, L& phi: khong co

i. Tén miu don, mau to khai:

- Muc lyc ho so, tai liéu nop luu (MAau s6 1);

- Danh muc tai liéu c6 déng dau chi cac mae do mat (néu co);

- Bién ban giao nhan ho so, tai liéu (MAau s6 2).

j. Yéu cau, diéu kién thwc hién tha tuc hanh chinh:

- bu thanh phan ho so va phai theo Danh muc hé so co quan, don vi, to
chuc va Bang thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan,
t6 chirc theo Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu Quy
dinh veé thoi han bao quan tai liéu va cac quy dinh chuyén nganh vé thoi han bao
quan tai liéu.

- HO so, tai liéu phai dugc chinh Iy hoan chinh, két qua dat chat lugng dam
bao theo quy dinh tai Luat Luu trir va hudng dan tai Van ban 56‘283/VTLTNN-
NVTW ngay 19/5/2004 cua Cyc Van thu va Luu trlr nha nuéc ve viéc ban hanh
Hudng dan chinh ly tai liéu hanh chinh.

k. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- Luat Luu trtr nam 2024;

- Nghi dinh so 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiet mgt so
dieu cua Luat Luu trie nam 2024,

- Théng tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ciia B6 Noi vu quy dinh vé
nghiép vu lwu trie tai lieu luu trit so;

- Thong tuw s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ciia Bé Néi vu quy dinh chi
tiet mot so dieu cua Luat lwu triz;

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong tac
van thu;
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- Thong tu sé 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cta Bo Noi vu Quy dinh
ve thoi han bao quan tai liéu;

- Van ban Sé 283/VTLTNN-NVTW ~ngély 19/5/2004 cua Cuc Van thu va
Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Hudng dan chinh ly tai liéu hanh chinh;

- Quyét dinh 3477/QD-UBND ngay 19/11/2024 cia UBND tinh Dong Nai
phé duyé¢t Danh muc ho so, tai liéu cua cac co quan, td6 chirc thuéc nguén ndop luu
vao Luu trir lich su tinh.

- Van ban b 4368/SNV-VTLT ngdy 06/10/2021 cua S& Noi vu vé viéc
hudng dan 1ap ho so, ndp luu ho so vao Luu trit co quan;

- Van bén,sé 2119/SNV-VT[_T ngay 10/6/2022 cua SO NoOi vu Vé viéc
hudng dan mot so6 noi ’dung vé 1ap ho so dién tir va nop luu ho so dién tir vao Luu
trir co quan trén Hé thong quan ly tai liéu dién t.

7. Tham dinh tai liéu hét gia tri ciia cac co quan, to6 chirc thudc nguon
Nop lwu tai liéu vao Luu trir lich st

a. Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Co quan, to chac thuge nguon ndp luu tai liéu vao Luru trit lich st
tinh tai Quyét dinh so 2416/QD-UBND ngay 13/7/2020 va Quyet dinh s0
1969/Qb-UBND ngay 16/8/2023 cua UBND tinh guri h6 so v€ Trung tdm Luu trix
lich str tinh truc thudc So Noi vu tinh (sau day goi tat la Trung tam).

Buge 2: Bo phan tiép nhan va tra két qua thudc Trung tam tiép nhan ho so tir
cac co quan, to chic thuoc nguon nop Iuu vao Luu trit lich su tinh chuyén deén.

Buoc 3: Trung tam thém dinh hd so ndp luu do co quan, to chirc dé nghi
giaQ nop: Kiém tra thanh phér] ho so; ra soat Muc luc ho so, tai liéu nop luu; doi
chiéu thoi har] bao quan cua ho so, tai liéu véi Bang thoi han bao quan tai liéu caa
co quan c6 tham quyén ban hanh...

Bugc 4: Kiem tra xéc suat thuc té khoi tai ligu dé nghi ndp luu tai cac co
quan, to chuc; lap Bién ban két qua kieém tra.

 Buoéc 5: Trinh lanh dao S Noi vu ban hanh Quyét dinh Phé duyét Muc luc
ho so, tai liéu nop luu vao Luu trix Iicﬁh su tinh hoac Van ban tra loi tir choi phé
duyét vi can bo sung, diéu chinh, stra doi va hoan thién ho so, tai liéu.

b. Céch thwrc thuc hién:

- Nép ho so truc tiép tai Trung tdm Luu trie lich sir tinh hogc gui qua hé
thong Buu dién den Trung tam tei dia chi: So 04/22/104, duong Nguyén Du,
phuong Tran Bién, tinh Dong Nai; so dién thoai: 3.822.569.

- Ho so giri dén Trung tam trén Hé théng Qudn 1y van ban dién tir (truc lién
thong cua tinh).

c. Thanh phan, sé lwong ho so:
* Thanh phan hé so, gom co:
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- Vin ban dé nghi thim dinh Muc luc h6 so, tai liéu ndp luu (Ban chinh);
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gia tri tai liu (Ban chinh);

- Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu (Ban chinh);

- Muc luc hd so, tai liéu ndp luu c6 ky duyét ciia Thu trudng co quan (03
Ban chinh);

- Céc van ban huéng dan chinh 1y cé ky duyét cua Thu trudng co quan (Ban
chinh), bao gém: Ban lich st don vi hinh thanh phéng va Lich sir phong; Hudng
dan phan loai, lap ho so; Hudng dan xac dinh gia tri tai liéu; Danh muc tai li¢u co
dong dau chi cac mirc d6 mat (néu co).

, Truong hqp? gui hd so dién ti, cac co quan, td chirc phai gui 01 bd ho so
gidy (ban chinh) dé Trung tam 1ap va luu trtr ho so theo quy dinh.

* S6 lugng hd so: 01 bo.
d. Thoi han giai quyét: Khéng quy dinh
e. Poi twong thwc hién thi tuc hanh chinh:

Céac co quan, to chirc thudc nguon ndp luu tai lidu vao Luu trit lich si tinh
tai Quyét dinh s6 2416/QD-UBND ngay 13/7/2020 ctua Uy ban nhan déan tinh
Pong Nai ban hanh Danh myc cic co quan, té chtrc thudc ngudn ndp luu vao Kho
Luu trit lich st tinh Pong Nai; Quyét dinh s6 1969/Qb-UBND ngay 16/8/2023 vé
viéc sira doi, bo sung Danh muc céc co quan, t6 chirc thudc nguon nop luu vao
Kho Luu trit lich st tinh Péng Nai ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2416/QD-
UBND ngay 13/7/2020;

f. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
Trung tam Luu trir lich st tinh truc thuoc S Noi vu.
g. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh ctia S& Noi vy phé duyét Muc luc ho so, tai liéu nop luu vao Luu
trir lich st tinh hoac Van ban tir choi viéc phé duyét.

h. Phi, L& phi: khdng co

i. Tén mau don, mau to khai:

- Vian ban dé nghi tham dinh Muc luc hé so, tai liéu nop luu (Mdu sé 01);
- Muc luc hé so, tai liéu ndp luu (Mdu sé 02);

- Danh muyc tai liéu c6 dong dau chi cac mirc d6 mat (néu c6) (Mdu sé 03).
j. Yéu cau, diéu kién thwc hién tha tuc hanh chinh:

- bu thanh phan hé so va phai ¢6 Danh muc hé so co quan, to chic va Bang
thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, té chic theo
Thong tu sb 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu Quy dinh vé thoi
han bao quan tai liéu.

- HO so, tai liéu phai duoc chinh Iy hoan chinh, két qua dat chat lugng dam
bao theo quy dinh tai Bicu 15 Luat Luu trir va huong dan tai Van ban so



20
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ciia Cyc Vin thw va Luu trit nha nudc vé
viéc ban hanh Hudng dan chinh ly tai liéu hanh chinh.
k. Can ctr phap ly cia thi tuc hanh chinh:
- Ludt Luu trit nam 2024;

- Nghj dinh s6 113/2025/NP-CP ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiet mgt so
dieu cua Luat Luu trie nam 2024,
- Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua Bo Noi vu husng dan
giao, nhan tai liéu vao Luu trir lich st cac cap;
- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 caa Bo Noi vu Quy dinh
vé thoi han bao quan tai liéu;
- Van ban sé 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Van thu va
Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Hudng dan chinh ly tai liéu hanh chinh;

- Quyét dinh s6 2416/QD-UBND ngay 13/7/2020 ciia UBND tinh Dong Nai
ban hanh Daqh muc cac co quan, to chac thudc nguon ndp luu vao Kho Luu tri
lich str tinh Bong Nai.

- Quyet dinh 3477/QD-UBND ngay 19/11/2024 ciia UBND tinh Pong Nai
phé duyét Danh muc ho so, tai liéu cta cac co quan, to chuc thudc nguon nop luu
vao Luu trir lich su tinh.

- Quyét dinh s 12785/UBND-KGVX ngay 06/11/2019 cua UBND tinh
bong Nai vé viéc néng cao hiéu qua, chat lugng chinh ly tai liéu luu trir ton dong.

- Huéng dan s6 4276/HD-SNV ngay 21/12/2019 cuia S& Noi vu ve trach
nhiém kiém tra chat Iugng chinh ly ho so, tai liéu luu trit tai cac co quan, don vi,
dia phuong.

- Huéng dan s6 3505/HD-SNV ngay 24/8/2020 cua S& Noi vu thuc hién lva
chon, xac dinh gia tri tai liéu va giao nop tai liéu vao Luu trir lich st tinh.

- yan ban sb 4636/SNV-VTLT ngéy 01/12/2022 cua S& Ndi vu vé viéc
hudéng dan xac dinh, phan phong luu trir dé thuc hién phan loai, chinh ly tai liéu.

8. Tiép nhin, ding ky va chuyén giao vin bin dén.

a. Trinh ty thyc hién:

Buéc 1: Tiép nhan vin ban dén:

* Poi voi vin ban gidy:

- Van thu co quan kiém tra s6 lwong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6),
noi guri, doi chiéu so, ky hiéu ghi ngoai bi vdi s0, ky hi€u cua van ban trong bi.
Truong hop phat c6 sai s6t hoac dau hi¢u bat thuong, van thu co quan bdo ngay
nguoi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

- Tt ca van ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c6 dau chi do mat) gui co
quan, to chirc thugc dién dang ky tai van thu co quan phai duge boc bi , dong dau
“DEN”. D61 vdi van ban gui dich danh ca nhan hoac t6 chirc doan thé trong co
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quan, to churc thi van thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhiing bi
van ban gui dich danh ca nhan, néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cua
co quan, t6 chuc thi cd nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho van thu
co quan dé dang ky.

* Poi voi van ban dién ta:

- Véan thu co quan phai ki€ém tra tinh xac thuc va toan ven cia van ban dién
tor (so, ky hi¢u, ngay, thang, nam, trich yéu, noi nhan, chir ky, con dau, ndi dung
ctia van ban) va thuc hi¢n ti€p nhan trén h¢ thong.

- Truong hop vin ban dién tr khong dap tng cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc guri sai noi nhan thi van thu co quan phai tra lai cho co quan, t6 chirc giri
van ban trén HE thong; truong hop phat hién cé sai sot hodc dau hi¢u bat thuong
thi van thu co quan bao ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi
guri van ban.

Buoc 2: Dang ky van ban

- Viéc ding ky van ban dén phai dam bao day du, rd rang, chinh xac céac
thong tin can thiét theo mau S6 diang ky van ban dén hoac theo thong tin dau vao
cua dir li€u quan ly van ban dén; s6 dén ctia van ban duogc lay lién ti€p theo thir tu
va trinh tu thoi gian ti€p nhan van ban trong nam, thong nhat gifra van ban giay va
van ban dién tu.

- Vin ban dén dugc ding ky bang s6 hoic bang Hé thong:

+ Vin thu co quan dang ky van ban vao s6 diang ky van ban dén theo mau sb
quy dinh tai Phy luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh
phu ;

+ Vin thu co quan tiép nhan vin ban va ding ky vao hé thong, thyc hién sb
hoa vin ban dén theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/03/2020 ctia Chinh phu; cip nhat vao Hé thong cac trudng hop théng tin dau
vao cua dir liu quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phi;

+ Vin ban mat duoc ding ky theo quy dinh ctia phap luit vé bao vé bi
mat nha nudc.

Budc 3: Trinh, chuyén giao van ban dén

- Van ban phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, cham nhat 1a trong
ngay lam viéc tiép theo dén ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi hodc ca nhan duoc giao xur ly. Truong hop da xac dinh r6 don vi
hodc ca nhan dugc giao xu ly, Van thu co quan chuyén van ban dén don vi, ca
nhan xir 1y theo quy ché cong tac van thu ciia co quan, to chirc. Vin ban dén c6
du chi cac mtrc do khan phai duogc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.
Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xéac va giit bi mat ndi dung vin ban.

- Can ctr ndi dung cua van ban dén; quy ché 1am viéc cta co quan, t6 chirc;
chtrc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan, nguoi co
tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Pdi v6i vin ban lién quan dén nhiéu don
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vi hodc c4 nhan thi xac dinh & don vi hodc ca nhan chu tri, phdi hop va thoi han
giai quyét.

- Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao
muc “Chuyén” trong diu “DEN” hodc Phiéu giai quyét van ban dén theo miu tai
Phu luc IV Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctua Chinh phi. Sau
khi c6 ¥ kién chi dao giai quyét cua ngudi c6 thim quyén, vin ban dén dugc
chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky bd sung thong tin, chuyén cho don vi
hodc c4 nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao van ban gidy dén cho don vi,
ca nhan phai ky nhan van ban.

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

Ngudi c6 tham quyen ghi v kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé théng
va cdp nhat vao Hé thong cac thong tin: Don vi hodc nguoi nhan; y kién chi dao,
trang thai xtr Iy vin ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hoic ca
nhan dugc giao gidi quyét. Truong hop van ban dién tor giri kém van ban giay thi
Van thu co quan thuc hién trinh van ban dién tr trén H¢ thong va chuyén van ban
gidy dén don vi hodc cd nhan dugc ngudi cé tham quyén giao chu tri gidi quyét.

Budc 4: Giai quyét va theo ddi, don déc viée giai quyét vin ban dén

- Nguoi ding dau co quan, to chirc c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip

thdi vin ban dén va giao ngudi co trach nhiém theo ddi, don ddc viée giai quyét
vian ban dén.

- Khi nhan dugc vin ban dén, don vi hodc c4 nhan c6 trach nhiém nghién
clru, gidi quyéet van ban dén theo thol han quy dinh tai quy ché lam viéc cua co
quan, t0 chtrc. Nhitng van ban dén c6 dau chi cac mirc d¢ khan phai dugc giai
quy€t ngay.

Buée 5: Luu vin ban dén

*Vin thu ¢6 trach nhiém luu giit van ban dén theo quy dinh.

b. Cach thirc thuc hién:

- Qua hé théng phan mém quan 1y vin ban;

- Truec tiép;

- Qua dich vu buu chinh.

c. Thanh phadn, sé lwong hé so Vin ban va hd so kém theo.

d. Thoi han gidi quyét: Trong ngay, cham nhdt la trong ngay lam viéc tiép
theo (Diéu 23 cua Nghi dinh so 30/2020/ND-CP).

e. Péi twong thuwe hign thii tuc hanh chinh: Chinh phu, cac bo nganh trung
wong, ngodi tinh; cdc co quan hanh chinh nha nwée cap tinh, cdp xd, phirong; don
thw cua cong dan, doanh nghiép.

f. Co quan thwc hién thu tuc hanh chinh: Chinh phu, cac bo nganh trung
wong, ngodi tinh, cac co quan hanh chinh nha nuwoc cap tinh, cdp xd, phwong, don
thu cua cong dan, doanh nghiép.
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g. Két qua thue hign thii tuc hanh chinh: vian ban dén.
h. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh
i. Tén méu don, mdu to khai: Khong quy dinh
j. Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc: Khong quy dinh
k. Can cw phap ly ciia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phu vé cong tac
van thu;

- Quy ché hoat dong cua co quan, don vi theo quy dinh (néu c9)

9. Phat hanh van ban di
a. Trinh ty thyc hién:

Buée 1: Van thu di tiép nhan Dy thao vin ban da duwoc Lanh co quan phé
duyét, thuc hién chon $O dang ky van ban di; cép s6, thoi gian ban hanh van ban (Sé
va thoi gian ban hanh vin ban duoc 1y theo tht tu va trinh ty thdi gian ban hanh
van ban cia co quan, to chirc trong nam (bat dau lién tiép tir s 01 vao ngay 01
thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hiéu vin ban cia
co quan, t6 chirc 1a duy nhat trong mot nim, thong nhat gitta van ban gidy va vin
ban dién t theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 15, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 5/3/2020 ctua Chinh phu).

Bude 2: Nhan ban, dong dau co quan, t6 chirc, dau chi d6 mat, mirc do khan,
(461 voi van ban gidy); ky s6 ctia co quan, to chirc (d6i v6i van ban dién tr).

Buée 3: Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat vin ban di.
Buée 4: Luu vin ban di: Luu van ban gidy, luu vin ban dién tu.

b. Cach thirc thwe hién: Qua hé thong phan mém quan Iy van ban, truc tiép,
qua dich vu buu chinh.

c. Thanh phan, s6 lwong hd so:
- Dy thdo Van ban tir don vi soan thao da dugc Lanh dao co quan phé duy¢t;
- Tai liéu khac (néu c6) kém theo Du thao vin ban.

d. Thoi han giai quyét: Trong ngdy van ban do dwogc ky, cham nhat la
trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khan phai dwoc phat hanh va gui ngay sau
khi ky vén ban (Piéu 18 ciia Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP).

e. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Céic co quan hanh chinh nha
nuwoc cap tinh, cdp xd, phwong.

f. Co quan thyce hién thi tuc hanh chinh: Cdc co quan hanh chinh nha
nudc cdp tinh, cdp xd, phwong.

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Vin ban di.
h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.
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i. Tén miu don, miu t& khai: Khéng quy dinh.
j. Yéu céu, diéu kién thwe hién tha tuc: Khoéng quy dinh.
k. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu;

- Quy ché hoat dong ctia co quan, don vi theo quy dinh (néu co).

10. Thu hdi vin ban di phat hanh
a. Trinh ty thyc hién:

Bo phdn Van thu cua co quan, don vi nhan duoc thong bdo thu hoi van ban
tir cac co quan, to chirc, ca nhdan co nhu cau thu hoi van ban da gui, phoi hop thuc
hién nhuw sau:

- Doi voi van ban giay, truong hop nhan dwoc van ban thong bao thu hoi,
van thu co trach nhiém gui lai van ban da nhan.

- Poi véi van ban dién tir, truong hop nhan dwoc van ban thong bao thu héi,
van thuw iy bé van ban dién tir bi thu hoi trén hé thong quan Iy van bdn, dong thoi
théng bdo qua hé thong quan 1y vin ban dé bén giri biét.

b. Cach thirc thue hién: Qua hé théng quan 1y van ban, truc tiép, qua dich
vu buu chinh.

c. Thanh phan, sé lwong hé so: Vin ban théng bdo thu hoi cia cdc co
quan, to chure, ca nhan.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan hanh chinh nha
nudc cap tinh, cap xa, phuong.

f. Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Cic co quan hanh chinh nha
nudc cap tinh, cap xa, phuong.

g. Két qué thyc hién thi tuc hanh chinh: Gii lgi van ban gidy da nhdn
hodc huy bo van ban dién twr bi thu hoi trén hé thong quan Iy van ban.

h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

i. Tén miu don, mau to khai: Khong quy dinh.

j. Yéu cau, diéu kién thwe hién tha tuc: Khéng quy dinh.
k. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

-Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phil vé cong tac
van thu;

- Quy ché hoat dong ctia co quan, don vi theo quy dinh (néu co).

11. Pinh chinh van ban da phat hanh
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a. Trinh tu thwe hién:

Vin ban dd phat hanh nhung c6 sai sét vé thé thirc, k§ thuat trinh bay, thu
tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van cua co quan, t0 chirc ban hanh
van ban.

- Pia diém thuc hién: Phong, ban, trung tam truc thuéc co quan, don vi cd’p
tinh, cap xa, phuong.

b. Cach thirc thwe hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé thong phan
mém quan ly van ban va diéu hanh dung chung cua tinh.

c. Thanh phan, s lwgng ho so:

- Thanh phan hé so:

- Dy thao COng vin dinh chinh (ban gidy hodc ban dién tir).
- 86 lwong ho so: 01 bo.

d. Thoi han gidi quyét: Trong gio hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén Thir 6
hang tuan (trir ngay nghi, ngay L&, T€t theo quy dinh).

e. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Phong, ban, trung tam va ca nhan
triec thuoc co quan, don vi cdp tinh, cap xa, phuong.

f. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi cap tinh, cip
xa, phuong.

- Co quan truc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: Phong, ban, trung tam tryuc
thudc co quan, don vi cap tinh, cap xa, phuong.

- Co quan phéi hop: B phan Van thu truc thudce co quan, don vi cap tinh, cap
x4, phuong.

g. Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Cong van dinh chinh dugc ky va
phat hanh.

h. Phi, 18 phi (rnéu c6): Khong.

i. Ténmiu don, miu to khai: Khong

j. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong
k. Can cwr phap ly caa thua tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.

12. Sao y, sao luc, trich sao van ban
a. Trinh tw thuc hién:

- Thoi gian thyc hién: Trong gio hanh chinh cdc ngay ti Thir 2 dén Thir 6
hang tuan (trie ngay nghi, Le, Tét theo quy dinh).

- Pia diém thuc hién: B phan Van thu — Luu triv thuéc co quan, don vi cd’p
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tinh, cdp xd, phwong.
- Trinh ty thuc hién:

Thé thirc va ky thuat trinh bay ban 4o y, sao luc, trich sao dwoc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu.

Nguoi dung dau co quan, té6 chue quyét dinh viéc sao van ban do co quan,
t6 chirc ban hanh, van ban do cdc co quan, to chirc khac gui den va quy dinh tham
quyén ky cac ban sao van ban.

* Truong hop Sao y:
Sao y gom:

+ Sao y tw van ban giay sang van ban giay, sao y tw van ban dién tir sang
van ban giay, sao y twr van ban gidy sang van ban dién ti,

+ Sao y tir van ban gidy sang van ban gzay dwoc thue hién bang viéc chup tir
ban géc hodc ban chinh van ban gidy sang gidy;

+ Sao y tir van ban dién tu sang van ban gidy dwgc thire hién bang viéc in tir
ban géc van ban dién tir ra gidy;

+ Sao y tw van ban gidy sang vin ban dién tr duwoc thuc hién bang viéc sé
héa vin ban gidy va ky sé ciia co quan, t6 chirc.

* Truong hop Sao luc:

+ Sao luc gom: Sao luc tir van ban gidy sang van ban gidy, sao luc tur van
ban gidy sang vin ban dién tit, sao luc tir van ban dién tir sang vin ban gidy;

+ Sao luc dwoc thuc hién bang viéc in, chup tu ban sao y.
* Truong hop Trich sao:

+ Trich sao gom: Trich sao tw van ban gidy sang van ban gidy, trich sao tu
van ban gidy sang van ban dién tu, trich sao tw van ban dién tw sang van ban dién
tr, trich sao tw van ban dién tw sang van ban gidy,

+ Ban trich sao dwoc thuc hién bc%ng viéc tao ldp lai dcfy dui thé thire, phcfn
noi dung van ban can trich sao.

b. Céch thac thuc hién

Truc tiép hodc tryc tuyén thong qua hé théng quan Iy van ban ding chung
cua tinh.

c. Thanh phan, sb lwong ho so:

+ Thanh phan ho so d6i voi cap ban sao

- Phiéu yéu cau sao tai liéu;

- Ban luu ban sao tai liéu.

+ Thanh phan ho so d6i véi cap ban ching thyc tai lidu
- Phiéu y8u cau ching thyc tai liéu;
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- Ban luu chirng thuec tai liéu.

+ S6 lugng hd so: 01 bo.

d. Thi han giai quyét: Khéng quy dinh

e. Pdi twong thuc hién thi tuc hanh chinh:

CAc cd nhdn, co quan va té chirc cdp tinh, cdp xd, phwong.

f. Co’ quan thuc hién tha tuc hanh chinh

- Co quan tryc tiép thuc hién: Bg phdn Van thu — Luu trit thudc co quan,
don vi cdp tinh, cdp xd, phuong.

- Tham quyén quyét dinh: Lanh dao c&c co quan, don vi cdp tinh, cdp xa,
phuong.

g. Két qua cia viéc thuc hién TTHC: Ban sao y, ban sao luc, ban trich sao
Cua van ban.

h. Phi, I¢ phi: Khong.

i. Tén miu don, miu to khai: Khong.

j. Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc: Khong.

k. Can cw phap ly cia Thua tuc hanh chinh:

- Luat luu trtt nam 2024;

- Nghi dinh s0 113/2025/NDP-CP ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiét mot s

diéu cua Luat Luu trit nam 2024;

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong tac
van thu.

- Thc}ng tw s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cua B truéng BO Noi vu
quy dinh vé viéc str dung tai liéu tai phong doc cta cac Luu trit lich st.

- Mau phicu yéu cau sao tai liéu va phiéu yéu cau chang thuc tai liéu theo
Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cua B0 truéng Bo Noi vu quy
dinh vé viéc str dung tai liéu tai phong doc cta cac Luu trit lich st.

13. Thi tuc tiéu hiy tai liéu hét gia tri

a. Trinh tw thuc hién:

Buée 1: Co quan, to chac thudc nguon ndp luu tai ligu vao Luu trit lich st
tinh trinh ho so dé nghi tiéu huy tai licu het gia tri vé Chi cuc Van thu - Luu trix
truc thuoc S& Noi vu tinh (sau day goi tat la Chi cuc).

Bugc 2: BO phan tiép nhan va tra két qua thuoc Chi cyc tiép nhan ho so tir
cac co quan, to chirc chuyeén den.

~ Budc 3: Chi cuc tham dinh ho so tai liéu hét gid tri xin tiéu huy cia co quan,
to chuc: Kiém tra thanh ‘phan ho so; ra soat Danh muc tai liéu hét gia tri; doi chieu
thoi han bao quan cﬁaqhé so hodc tai liéu hét gia tri vai Bang thoi han bao quan tai
liéu cia co quan c6 tham quyén ban hanh,....
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Buéc 4: Kiém tra x4c suat thuc té khéi tai liéu dé nghi xin tiéu hay tai cac co
quan, to chtrc; lap Bién ban két qua kiem tra.

Buwéc 5: Trinh 1anh dao Sé Noi vu ban hanh Vin ban vé két qua tham dinh
ho so d€ nghi tham tra tai liéu hét gia tri xin ti€u huy hoac Van ban tra loi chua cho
thuc hién viéc tiéu hay vi can bo sung, dieéu chinh, stra d6i va hoan thién ho so, tai
lidu.

b. Céch thwc thuc hién:

- Nop ho so truc tiép tai Chi cuc hoic gui qua hé thong Buu dién dén Chi
cuc tai dia chi: S6 04/22/10A, duong Nguyen Du, phuong Tran Bién, tinh Pong
Nai; so dién thoai: 3.822.569.

- Ho so guri dén Chi cuc trén Hé théng Quan 1y van ban dién tir (truc lién
thong cua tinh).

- Ho so gai dén Chi cuc qua hop thu dién tir: cevtlt.snv@dongnai.gov.vn cua
Chi cuc.

c. Thanh phan, so lwong hd so
* Thanh phan ho so, gom co:
- Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri (ban chinh);

- Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri
(ban chinh);

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu (ban chinh);
- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu (ban chinh).

- Truong h(_)p guri ho so dién tir, cac €O quan, td chuc phai gui 01 bd hd so
gidy (ban chinh) dé Chi cuc lap va luu trit ho so theo quy dinh.

* S6 lugng hd so: 01 bo.
d. Thai han giai quyét: Khéng quy dinh.

e. Péi twong thuc hién: Cac co quan, to chuc thudc ngudn nop luu tai lidu
vao Luu trir lich str tinh.

f. Co quan thuc hién: Chi cuc Van thu - Luu trit truc thuoc So Noi vu.
9. Keétqua thyc hign TTHC: Van ban cia So Noi vu cho thyc hién tiéu hiy
ho so, tai liéu hét gia tri cua co quan, to6 chirc hoac van ban tir choi viéc cho tiéu
hay.
h. Phi, Lé phi: khang cé
i. Tén mau viin ban
- Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri (Mdu so 01);

_ - Danh muyc tai liéu hét gia tri kém theo Ban thuyét minh tai ligu hét gia tri
(Mau so 02, 03);

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu (Mdu sé 04).
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j. Yéu cau, diéu kién thuc hién

- bu thanh phan hé so va phai c6 Bang thoi han bao quan tai liéu cua co
quan, don vi ban hanh va Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén nganh hodc Bang
thoi han bdo quan theo Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cia Bo
NOi vu Quy dinh veé thoi han bao quan tai liéu.

- HO so, tai liéu xin tiéu hiy phai dugc 1ap Danh muc tai liéu hét gié tri, két
qua dat ghét lugng dam péo theo quy dinh tai Biéu 16 Luat Luu trir nam 2024 va
hudng dan tai Van ban s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Van thu
va Luu trlr nha nudc vé viéc Hudng dan t6 chire tiéu huy tai liéu hét gid tri.

k. Can cwr phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Luu trir nam 2024;

- Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiét mot s
diéu cua Luat Luu trir nam 2024;

- Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ciia B Noi vu quy dinh vé
nghié¢p vu luu trir tai liéu luu trir so;

- Th()ng tu 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua B§ Noi vu quy dinh chi tiét
mot so di€u cua Luat luu trir;

- Thong tu s6 10/2012/TT-BNV ngay 14/12/2012 cua Bo Noi vu quy dinh
dinh muc kinh t€ - ky thuat xu 1y tai liéu hét gia tri;

- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 caa Bo Noi vu Quy dinh
vé thoi han bao quan tai liéu;

- Théng tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2025 cua Bo Noi vu quy dinh
dinh muc kinh té - k§ thuat chinh ly tai liéu nén gidy;

- Van ban SQ 283/VTLTNN-NVTW ~ngay 19/5/2004 cua Cuc Van thu va
Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Hudng dan chinh ly tai liéu hanh chinh;

- Cong vin sd 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctia Cuc Vian thu va
Luu trir nha nudc.

- Quyét dinh s6 2416/Qb- UBND ngay 13/7/2020 cua UBND tinh Pong Nai
ban hanh Danh muc cac co quan, t6 chirc thuoc nguén nop luu vao Kho Luu trit
lich str tinh Dong Nai.

- Quyét dinh 3477/Qb-UBND ngay 19/11/2024 cua UBND tinh‘Déng Nai
phé duyét Danh muc ho so, tai liéu cta cac co quan, to chirc thudc nguon nop luu
vao Luu trir lich str tinh.

14. Thanh toan tién nghi phép nim cho cin bd cong chirc, vién chirc,
nguwoi lao dong do chwa nghi hoac khong nghi hét s6 ngay nghi hang nam theo
quy dinh caa phap luat
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Thanh toan tién nghi phép nam cho can bg cong chirc, vién chuc, nguoi lao
dong do chua nghi hodc khong nghi hét sé ngay nghi hang nim theo quy dinh cta
phap luat

a. Trinh tu thyc hién:
- Thuc hién theo quy ché chi tiéu nodi bd cua co quan, don vi.

- Tru’(‘,mg,hc,)‘p do thoi yiéc, bi mat viéc 1am ma chua nghi hﬁng nam hoac
chua nghi hét s6 ngay nghi hang nam thi dugc nguoi str dung lao dong thanh toan
tién luong cho nhitng ngay chua nghi.

b. Cach thirc thue hién: Truyc tiép.

c. Thanh phin, s6 lwong hd so:

- Danh sach c6 xac nhan cua lanh dao co quan, don vi.

- Bang ké dé nghi thanh toan.

- Tap hop chung tir va lap gidy rat du toan chuyén dich vu céng kho bac.
d. Thoi han giai quyét: Sau khi kiém tra day du ching tir theo quy dinh.

e. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cdn bs, Céng chirc, Vién
chirc, Nguoi lao dong cua co quan, don vi.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi.

g. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh:

h. Phi, 1€ phi: Khdng

i. Tén mau don, miu t& khai: khong

j. Yéu cau, diﬁu kién thuwc hién thu tuc: Co danh sdach xdac nhdn cua bo
phan Hanh chinh/ To chirc vé so ngay chwa nghi phép nam.

k. Can cir phap ly cua thua tuc hanh chinh:

- Luat ké toan;

- Can cu khoan 2, muc b, Diéu 2 Thong tu sé 141/2011/TT-BTC ngay
20/10/2011.

- Bo luat lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019.

- Thong tu 57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 ciua Bo Tai chinh stra doi, bd
sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 quy dinh vé
ché d6 thanh toan tién nghi phép hang nim dbi véi can bd, cong chire, vién chirc,
lao dong hop dong lam viéc trong cic co quan nha nudc va don vi sy nghiép cong
1ap.

- Quy ché chi ti€u ndi b cua cac co quan, don vi (n€u co).

15. Thanh to4n tién phwong ti§n di lai, tién phu cip di‘ dwong Kkhi nghj’
phép cho can b, cong chirc thugc doi twong quy dinh tai Diéu 2 Thong tu so
141/2011/TT-BTC
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a. Trinh tw thwce hién:
Buoce 1: Can clt quy ché chi tiéu ndi bd ap dung thuc hién.

Bude 2: Db tuong dugc thanh toan tién phuong tién di lai; tién phu cép di
duong khi nghi phép hang nam.

Theo Piém b Khoan 1 Diéu 2 Thong tu sé 141/201/TT-BTC Can b9, cong
chirc duge thu truong co quan, don vi dong y cap gidy cho di nghi phép nam dé
tham vo hodc chong; con; cha, me (ca bén chong hoic bén vo) bi dm dau, bi chét.

Buéc 3: Ché do thanh toan tién phuong tién di lai; tién phu cap di dudng khi
nghi phép hang nam.

- Theo Picu 4 Thong tu s6 141/2011/TT-BTC Ché d¢ thanh toan tién
phuong tién di lai; tién phu cap di duong khi nghi phép hang nam.

Buoc 4: Ching tir thanh toan
- Gidy nghi phép nam do Thu trudng co quan, don vi cap.

- Pon x4c nhan dugc chinh quyén dia phuong noi than nhan cu tra hoac co
s& y té xac nhan c6 ngudi than bi 6m dau di diéu tr1 ¢ co sd y té, di€u tri dai han tai
nha, hoac bi chét.

- Thanh toan theo gié ghi trén vé, hod don mua vé tau, xe.

- Bang ké dé nghi thanh toan (Theo mau hién hanh).

b. Cach thire thwe hién: Truc tiép.

¢. Thanh phan, so lwong hd so: diy du ching tir thanh toan

d. Thoi han giai quyét: Trong ngdy lam viéc vao gid hanh chinh.

e. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cdn b, céng chire thue cdc
co quan, don Vi.

f. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi.

g. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Kho bac x4c nhan hoan thanh
chig tu trén cong dich vu cong.

h. Phi, 1¢ phi: Khong
i. Tén miu don, miu to khai: Khong
k. Yéu cau, diéu ki¢n thue hién thi tuc: Can b9, cong chirc giri bd chimg
tur day du nhu da néu trén.

j- Can cwr phap ly cua thua tuc hanh chinh:

- Luat ké toan;

- Thong tu 141/2011/TT-BTC ngay 20 thang 10 nam 2011.

- Thong tu 57/2014/TT-BTC stra doi, bd sung mot sb diéu cﬁa‘Théng tur s6
141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 quy dinh v€ che do thanh toan tién nghi phép
hang ndm do61 véi can bg, cong chirc, vién chire, lao dong hop dong lam viéc trong
cac co quan nha nudc va don vi su nghi¢p cong lap.
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16. Thanh to4n tién cdng tac phi cho can bd, cong chirc, vién chirc
a. Trinh tu thyc hién:

Buoc 1: Can ctir ké hoach hoac Van ban cu di cong tac cua Lanh dao co
quan, don vi.

- Cain ¢l Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ctia UBND tinh
quy dinh chung vé ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi trén dia ban tinh Pong
Nai.

- Cén ctr Quyét dinh s6 31/QD-VP ngay 05/02/2024 cta Van phong UBND
tinh Pong Nai vé ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bg.

Trén co s¢ gidy di duong dugc Lanh dao co quan, don vi phé duyét va co
moc dau cua noi can by, cong chuc, vién chirc dén cong tac. BO phan ké toan sé
kiém tra, ra soat lai so ngay di cong tac c6 phu hgp vdi ké hoach hodc Van ban cu
di cong tac dé duyét so6 ngay thanh toan thyc té theo quy dinh.

Buoc 2: Ching tir d€ nghi thanh todn gom:

- K& hoach hodc Van ban ctr can bd, cong chire, vién chirc di cong tac.

- Giay di duong (c6 moc dau cua noi can bd, cong chirc, vién chirc dén cong
tac, ¢ chit ky cua ngudi di cong tac).

- Hoa don tai chinh khi thanh toan tién tau xe (cé cuon vé), tién phu cap luu
tra (néu o).

q -Giéy dé nghi thanh toan (ghi rd ndi dung va s tién dé nghi thanh toan theo
biéu mau quy dinh)

Bude 3: Thanh toan.

Sau khi ra soat gidy to 18 bo phan ké toan s& tap hop thanh bo ching tir va
1ap glay rat du toan trén phan mém ké toan, sau d6 giri chimg tir 1én dich vu cong
true tuyén chuyén kho bac nha nudc.

Buée 4: Luu hd so

- Sau khi kiém tra, dich vu cong truc tuyén thong bao thanh todn hoan thanh
ké todn s€ in gidy rut dy toan ngan sach ra dé luu cung bd ching tr.

b. Cach thire thwe hién: Truc tiép.

c. Thanh phin, s6 lwgng hd so:

- Ké hoach hodc Vin ban cir can b, cong chirc, vién chirc di cong tac.

- Gidy di dudng (c6 moc dau cuia noi can bd, cong chirc, vién chire dén cong
tac, co chit ky cua nguoi di cong tac).

- Ho4 don tai chinh khi thanh toan tién tau xe (c6 cudn vé), tién phu cip luu
tra (néu co).

q —~Giéy dé nghi thanh toan (ghi rd ndi dung va sb tién dé nghi thanh toan theo
biéu mau quy dinh)
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d. Thoi han gii quyét: Trong ngay va gid lam viéc

e. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cdn bg, cong chire, vién chirc
thuoc cac co quan, don vi.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi.

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:

- Thong bao trén dich vu cong truc tuyén cua kho bac nha nudc da hoan
thanh.

h. Phi, 1€ phi: Khong

i. Tén miu don, miu to khai: Khong

j. Y8u céu, diéu kién thwc hién thi tuc:

- Can bo, céng chire, vién churc thgt,o”c cgic co quan, don vi néu cé yéu cau d{
cong tac thi cung cap thong tin theo mau biéu do b phan tai vu/ hanh chinh/ to
chire cua co quan, don vi cung cap.

- Bg phan quan tri/ tai vu ra soat lai cac chimng tir day dii theo quy dinh sé
thanh toan bang hinh thic chuyén khodn cho ca nhdn di cong tac.

k. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat ké toan;

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

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 cia UBND tinh quy
dinh chung vé ché dg cong tac phi, ché do chi hdi nghi trén dia ban tinh Pong Nai;

- Théng tu 57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 caa Bo Tai chinh sta doi, bd
sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 quy dinh vé
ché do thanh toan tién nghi phép hang nam d6i véi can bg, cong chirc, vién chic,
lao dong hop dong l1am viéce trong cac co quan nha nude va don vi su nghiép cong
lap.

17. Thanh toan khoan tién cong tic phi theo thang (P6i véi can bd cip
xa thwong xuyén phai di cong tac lwu dong trén 10 ngay/thang; can bo thudc
cac co quan, don vi con lai phdi thwong xuyén di cong tiac lwu dong trén 10
ngay/thang (nhw: Vin thw; ké toan giao dich; cian b thwe thi cidc nhiém vu
phai thwong xuyén di cong tac lvu dong khac).

a. Trinh tw thwe hié€n: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu néi bo
cla tieng co quan, don Vi.

b. Cach thirc thwe hién: Tryc tiép.
c. Thanh phan, s6 lwong hd so:
- Gidy dé nghi va bang ké dé nghi thanh todn;

- Van ban, ké hoach céng tac da dwoc thi trudng co quan, don vi phé duyét;
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Gidy moi, van bdn trung tdp, ...;

- Hoa don, chung twr theo quy dinh.

- 86 lwong: 01 bo

d. Thoi han giai quyét: Theo Quy ché chi tiéu ndi bé ciia tirng co quan, don
Vi.

e. P6i twong thuce hién thi tuc hanh chinh: Cdn bg, cong chire, vién chirc,
HDBLD cua cac co quan, don vi.

f. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan tryec tiép thwe hién: Cdc phong, ban, don vi thuéc cdc co quan,
don vi.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Lanh dao cdc co quan, don vi.
g. Két qua thuee hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.

h. Phi, 1€ phi: Khong

i. Tén mau don, miu t& khai: Khong

j- Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc: Danh sdch cin bg, cong chire,
vién chuc di cong tac trén 10 ngay/thang co xdc nhan cua lanh dao Van phong.
Day du chung tw dé thanh toan theo quy dinh.

k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:
- Luat ké toan;

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

- Quy ché chi tiéu nd1 b cuia cac co quan, don vi.

18. Thanh toan chi hgi nghi

a. Trinh tu thuc hién:

Bude 1: Can ctt ké hoach t6 chirc hoi nghi cua co quan

- Can ctr Thong tu 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh quy
dinh chung vé ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi;

- Cén ctr Quyét dinh s0 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ctia UBND tinh
quy dinh chung vé ché do cong tac phi, ché do chi hdi nghi trén dia ban tinh Pong
Nai;

- Can cur Quy ché chi tiéu ndi bé cia cdc co quan, don vi;

Trén co sé Ké hoach phdn cong phuc vu hoi nghi da dwoc Lanh dao co
quan, don vi hogc UBND tinh phé duyét. B6 phdan Quan tri/Tai vu can cuw dy toan
dwoc giao va thyc hién thanh todn theo quy dinh.

Burée 2: Ching tir dé nghi thanh toan gdm:
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- Ké hoach to chirc hoi nghi (gom du toan chi phi theo quy dinh).
- Du toan kinh phi da duoc phé duyét
- Van ban chép thuan chu truong t6 chure hoi nghi va kinh phi thuc hién.

- Vin ban hop dong, nghiém thu thanh 1y néu cho phat sinh chi phi thué
mudn phuc vu hdi nghi.

- Ho4 don tai chinh do61 véi cac dich vu mua sam phuc vu hoi nghi.

oo Gidy d¢ nghi thanh toan (ghi rd ndi dung va s tién dé nghi thanh toan theo
biéu mau quy dinh)

Bude 3: Thanh toan.

Sau khi ra soat ching tur day du 18 s& tap hop thanh bo va lap gidy rat dy
toan trén phan mém ké toan, sau d6 gui chung tir 1én dich vu cong truc tuyén cia
kho bac nha nudc.

Buée 4: Luu hd so

- Sau khi kiém tra, dich vu cong truc tuyén thong bao thanh toan hoan thanh
ké toan s€ in gidy rat du toan ngéan sach ra dé luu cung bd ching tur.

b. Cach thire thwe hién: Truc tiép.

¢. Thanh ph?m, 50 lwgng ho so:

- K& hoach t6 chirc hoi nghi (gdm du toan chi phi theo quy dinh).

- Vin ban chéap thuan chu truong to chitc hdi nghi va kinh phi thyuc hién.

- Vin ban hop dong, nghiém thu thanh 1y néu cho phat sinh chi phi thué
mudn phuc vu hoi nghi.

- Ho4 don tai chinh do61 véi cac dich vy mua sam phuc vu hoi nghi.

q -Giéy dé nghi thanh toan (ghi rd ndi dung va sé tién dé nghi thanh toan theo
biéu mau quy dinh)

d. Thoi han giai quyét: Thuc hién theo Quy ché chi tiéu néi bg cia tirng co
quan, don vi.

e. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cdn bg, cong chirc, vién chirc,
HDLD thuoc cac co quan, don vi.

f. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Cdc phong, ban, don vi thudc
cdc co quan, don vi.

g. Két qua thuec hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.
h. Phi, 1¢ phi: Khong

i. Tén miu don, miu to khai: khong

j. Yéu céu, diéu kién thwc hién thi tuc:

- Cdc Phong, Ban, don vi c6 yéu cau thanh toan chi hgi ngh; thi cung cap
day du, chinh xac cac ho so, ching tir theo quy dinh.
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- B6 phdn Quadn tri/ Tai vu ra soat lai cac ching tir day dii theo quy dinh sé
thanh toan theo quy dinh.

k. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:
- Luat ké toan;

- Thong tu sd 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B¢ Tai chinh quy dinh
chung vé ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi;

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ciia UBND tinh quy
dinh chung vé ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi trén dia ban tinh Pong Nai.

19. Cap Giay di dwong cho can b, cong chirc, vién chire di cong tac
a. Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Can b, cong chire, vién chire, nguoi lao dong lién hé bo phan hanh
chinh cua co quan, don vi dé nghi cung cap Gidy di duong - Mau C16-HD (ban
hanh kém theo Théng tw s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cia Bé Tai chinh),
d6ng thoi xuat trinh vin ban ctr di cong tac (Gidy moi, ké hoach, vin ban, thong
bdo,...).

~ Buoc 2: B phan hanh chinh dy thao Giay di dwong, ky xdc nhdn va dong
ddu co quan theo quy dinh.

Buée 3: Newoi di cong tdc c6 nhu cau iing tién tau xe, cong tac phi... mang
giay di duwong den bo phdn tai vu cua co quan, don vi lam thu tuc ung tién (néu
cd).

b. Cach thirc thue hién:

Cadn bo, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong dwoc cu di cong tac lién hé
truc tiép bo phdan hanh chinh cua co quan, don vi dé thuc hién thu tuc.

c. Thanh phan, s6 lwong hd so:

- Van ban cu di cong tac (Giéy mdi, ké hoach, van ban, thong bao,...).
- Gidy di duong.

d. Thoi han gidi quyét: 02 gio ké tir khi nhan duoc dé nghi.

e. P6i twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Céan bo, cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong thude co quan, don vi.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Thii triedng co quan, don vi.

- Co quan tryc tié}? thuc hién: Bo phdn hanh chinh cua co quan, don vi
(dwoc uy quyén).

- Co quan phéi hop: BJ phdn tai vu cia co quan, don vi (thii tuc ing tién
(néu co), thanh, quyét toan).

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Gidy di dudng dugc xac nhan.
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h. Phi, 1€ phi: Khong.
i. Tén miu don, miu to khai: Gidy di duwong.
j. Yéu céu, diéu kién thue hién thi tuc: Khong qui dinh.
k. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Thong tu s 24/2024/TT-BTC ngay 17/4/2024 ctia Bo Tai chinh v& hudng
dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép;

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 cia UBND tinh Dong
Nai ban hanh Quy dinh v€ ché dong cong tac phi, ché d¢ chi hoi nghi trén dia ban
tinh Bong Nai.

20. Pang ky xe di cong tac cia cong chirc, vién chirec va nguwoi lao dong
a. Trinh ty thyc hién:
Buorc 1: Bang ky st dung xe

D61 véi cac cong chuc, vién chire va nguodi lao dong khi dugc phan cong di
cong tac thyc hién nhu sau:

- Lam Phiéu yéu cau phuong tién cong tac (theo mau), ghi rd 16 trinh va thoi
gian trinh Lanh dao co quan, don vi ky 1énh diéu xe.

b) Péi véi Lanh dao UBND tinh (Pho Chu tich)
- Can ¢t vao Thong bao lich 1am viéc Tuan cua UBND tinh.
Budce 2: Lai xe nhdn phan cong cong tac

Sau khi Phiéu yéu cau phuong tién cong tac duge Lanh dao co quan, don vi
phé duy¢t va Thong bao lich lam vi¢c Tuan cua UBND tinh, K€ hoach... duoc ky
ban hanh. B phan hanh chinh/ quan tr1 gtri cho Lai xe 6 t0 nhan 1énh diéu xe.

- Khi nhan duoc lénh diéu xe di cong tac, lai xe phai chuin bi xe, nhién
ligu...va giay to lién quan dén xe 6 t0, giay to cua lai xe.

- Lai xe can kiém tra hoat dong 6n dinh ctia xe nham dam bao an toan cho
chuyén cong tac.

- Lai xe don dung gio, ding dia chi ghi trong Phiéu yéu cau phuong tién
cong tac.

- Lai xe ghi s6 km trudc luc khéi hanh 1én Bang lich trinh xe 6 t6 (theo mau
do B0 phan hanh chinh/ quan tri quy dinh) dé Truéng hodc dai di€n doan di cong
tac duoc biét.

Buée 3: Két thuc chuyén di.

- Lai xe ghi s6 km luc vé 1én Bang lich trinh xe 6 t6 dong thoi dé nghi
Truong hoac dai dién doan di cong tac xac nhan s6 km da di ciia chuyén cong tac.
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Sau 05 ngay, 1ai xe nop Bang lich trinh xe 6 t6 va cac hoa don chimg tir cho
bd phém ké toan thudc B phan hanh chinh/ quéan tr1 dé kiém tra va dé€ nghi thanh
quyét toan chi phi.

Buée 4: Luu hd so

B6 phan ké toan cua co quan, don vi luu toan bg ho so, hoa don ching tir va
cac giady to khac ¢o lién quan.

b. Cach thirc thwe hién: Tryc tiép.

c. Thanh phin, s6 lwong hd so:

Phiéu yéu cau phuong tien cong tac duoc cua co quan, don vi phé duyét va
Thong bdo lich lam viéc Tuan cua UBND tinh, co quan, don vi, Ké hoach... duoc
ky ban hanh.

d. Thoi han gii quyét: Theo lich ctia chuong trinh cong tac

e. P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cac Lanh dao UBND tinh,
cong chtrc, vién churc thudc cac co quan, don vi trén dia ban tinh;

f. Co quan thywce hién thi tuc hanh chinh: Cac don vi thudc cac co quan,
don vi trén dia ban tinh.

g. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh:

- Lai xe dua don ding thoi gian, dia diém, chap hanh nghiém chinh cac quy
dinh v€ an toan giao thong, gitt gin tai san.

- X4c nhan 16 trinh va s6 km chuyén cong tac vao Phiéu lich trinh cong tac
ngay sau khi két thuc str dung xe dé lam co s cho lai xe thanh toan nhién liéu va
cac chi phi khac (n€u co)

h. Phi, 1€ phi: Khong

i. Tén mau don, miu to khai: Khong

j. Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc:

Can bg, cong chirc, vién chirc nguoi lao dong khi dwoc phan cong di cong
tac thuc hién lam Phiéu yéu cau phwong tién cong tac (theo mau), ghi ré 19 trinh
va thoi gian trinh Lanh dao co quan, don vi ky lénh diéu xe.

k. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat ké toan;

- Luat dau thau;

- Nghi dinh s6 72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 cta Chinh phu vé quy dinh
ti€u chuan, dinh mirc st dung xe 0 t0;

- Quyét dinh s0 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 cua Thu tuéng Chinh phu
vé quy dinh ti€u chuan, dinh muc st dung may moc thiét bi;

- Nghi dinh s6 153/2025/ND-CP ngay 15/06/2025 sira d6i, bé sung mot sb

diéu ciia Nghi dinh s6 72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 ciia Chinh phu quy dinh
ti€u chuan, dinh muc st dung xe 6 t0.
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21. Trang bi may méc, thiét bi 1am viéc cho can b, cong chirc, vién chirc
a. Trinh tu thyc hién:
Bude 1: Xace dinh nhu cdu mua sim tai san

- Can ctt Quyét dinh sd 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 ctua Thu tudng
Chinh phu vé quy dinh ti€u chuén, dinh muc st dung may moc thiét bi; Quyét dinh
sO 480/QDb-UBND ngay 23/7/2025 cia UBND tinh Pong Nai ban hanh hudéng dan
trién khai thuc hién Nghi quyét sd 02/2025/NQ-HDND ngay 08/7/2025 cua Ho1
d6ng nhan dan tinh Pong Nai Quy dinh tham quyén quyét dinh phé duyét nhi¢ém
vu va du toan kinh phi thuc hién mua sam, stra chita, cai tao, nang cap tai san,
trang thiét bi; stra chita, cai tao, nang cr?ip. mo rong, xay dung mdi1 hang muc cong
trinh trong cac du an da dau tu xay dung va thué hang hoa, dich vu cua cac co
quan, don vi tir ngudn chi thuong xuyén ngan sach nha nudc thudc pham vi quan
Iy cua tinh Pong Nai.

- Trén co s& dé nghi mua sam may moc, thiét bi (goi tat la tai san) phuc vu
hoat dong cua cac phong, don vi (goi tat la cdc don vi). Can ctt vao chitc ning,
nhiém vu dugc giao BO phan Hanh chinh/ Quan tri/ Tai vu tién hanh téng hop
nhu cau cép moi tai san: dbi vai tai san phuc vu cong tac theo tiéu chuan, dinh
mirc Quyét dinh s6 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 cua Thu tuong Chinh phu,
dua trén hién trang tai san tai don vi da dugc kiém tra thuc té, s6 bién ché dugc
giao, sd lugng can b, cong chirc, vién chic dang 1am viée tai co quan, don vi dé
trinh Lanh dao co quan, don vi phé duyét; d6i véi tai san chuyén dung, kiém tra, ra
soat lai sd lwong di dugc trang cp tai cac don vi, dé xuét trang cap bd sung du tiéu
chuan dinh mirc theo quy dinh.

Buée 2: Xay dung ké hoach mua sam tai san

Cin clr chi truong mua sim (hodc Ké hoach, To trinh) duoc phé duyét, Bo
phan Hanh chinh/ Quan tri/ Tai vu xay dung dy toan mua sam ndi dung bao gom:

- Chung loai, sb luong, tiéu chuan k¥ thuit tai san

- Viéce xac dinh sb luong, ching loai phai pht hop voi ché do, tiéu chuan
dinh muc sir dung theo quy dinh cua phap luat.

- P6i voi tai san co yéu cau ky thuat cao phai phdi hop lay v kién cia cac
don vi chuyén mén trudc khi trinh duyét .

- Yéu cau vé ché do bao hanh, bao tri san pham ctia nha cung cap.

- Dy kién thoi gian mua sam tai san, thoi gian, phuong thirc thanh toan va
nhirng van dé khac c6 lién quan (néu co).

Bude 3: T chirc mua sdm, nghiém thu, ban giao tai san.

B6 phan Hanh chinh/ Quan tri/ Tai vy ¢6 trach nhiém td chure trién khai mua
sam tai san sau khi dy todn duogc phé duyét, cu thé:

- Truc tiép (hodc tham muu thué don vi tu van) thuc hién quy trinh mua sdm
tai san theo quy dinh cua phap luat vé dau thau lga chon nha thau cung cap hang
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héa c6 gia tri trén 100 triéu dong, tham muu Lanh dao ky két hop dong véi don vi
cung cap.

- Pbi véi g01 thau mua sdm nho 1¢, dot xuit co gia tri dén dudgi 100 triéu
ddéng Bo phan Hanh chinh/ Quan tri/ Tai vu xin ¥ kién, chu truong ctua Thu trudng
don vi, tién hanh léy bdo gia canh tranh, lam T¢ trinh dé nghi Thu trudng don vi
xem x¢ét, phé duyét.

Burée 4: Nghiém thu, cAp phat tai san

- B6 phan Hanh chinh/ Quan tri/ Tai vu phdi hop véi don vi cung cap lap
bién ban ban giao tai san theo Hop dong d ky. Sau d6 cin cir danh sach cap phat
tai san da duoc Thu truong don vi duyét, B phan Hanh chinh/ Quan tri/ Tai vu
phéi hop don vi cung cép thuc hi¢n ban giao cho cac don vi theo danh sach da lap,
tién hanh 1ap dat dong thoi dan tem, ma tai san, dong thoi cing ky nghiém thu va
ban giao.

- Pbi voi tai san du phong chua cap phat; 1am thu tuc nhap kho tai san, ky
ban giao gilta don vi cung cap va Bo phan Hanh chinh/ Quan tri/ Tai vy; khi cap
phat tai san dy phong cho don vi c6 nhu cau sir dung thi thuc hién theo quy trinh
di€u chuyén tai san ngi bg.

Buoc 5: Thanh toan

Sau khi B§ phan Hanh chinh/ Quan tri/ Tai vu thuc hién xong cac budc
nghiém thu, ban giao tai san, yéu cau don vi cung cap lap bién ban thanh 1y hop
dong xuat héa don ching tir c6 lién quan, bo phan ké toan thudc BO phan Hanh
chinh/ Quan tri/ Tai vy tong hop ho so va lam céc thu tuc thanh todn cho nha cung
cap; dong thoi thuc hién viéc nhap tang tai san vao phan mém quan ly tai san.

Burée 6: Luu hd so

B6 phan ké toan thudc Bo phan Hanh chinh/ Quan tri/ Tai vu luu toan b hd
so goc dau thau, Hop dong, Bién ban thanh 1y Hop dong, Bién ban ban giao, hoa
don tai chinh va cac ho so, giay to khac c6 lién quan.

b. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

c. Thanh phan, s6 lwong hod so: Phiéu dé nghi trang cdp tai san cia cdc
don vi dwoc Thu truong don vi phé duyét.

d. Thoi han giai quyét: Trong ngay va gio 1am viéc

e. Poi twong thure hién thi tuc hanh chinh: Can bg, cong chirc, vién chirc
clia cdc co quan, don vi; cdc don vi tw vdn va cung cap.

f. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Cac phong, ban, don vi thudc
cdc co quan, don Vi.

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
- Cac tai san dugc nghiém thu va ban giao st dung.

- Hoan thanh thanh quyét toan hop dong véi nha cung cap va tu van (néu
cd)
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h. Phi, 1¢ phi: Khong
i. Tén miu don, mau to khai: khong
j. Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc:

- Cac Phong, ban, don vi néu c6 yéu cau trang cdp tai san thi ldp phiéu dé
ngh; theo mdu phiéu do bg phdn ké toan cia co quan, don vi cung cap.

- Bo phan Hanh chinh/ Qudn tri/ Tai vu phdi hop cac phong lién guan kiém
tra, danh gia hi¢n trang tai san (neu dé nghi thay méi), ra soat lai 6 lwong da
dwroC trang cap tai cdc don vi, dé xudt trang cdp méi hodc bé sung di tiéu chuan
dinh muec theo quy dinh.

k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:
- Luat ké toan;
- Luat d4u thau;

- Quyét dinh s0 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 cua Thu tuéng Chinh phu
v€ quy dinh ti€u chuan, dinh muac st dung may moc thiét bi;

- Quyét dinh s6 480/QD-UBND ngay 23/7/2025 ciia UBND tinh Pong Nai
ban hanh hudng dan trién khai thyc hién Nghi quyét sé 02/2025/NQ-HDND ngay
08/7/2025 cua Hoi dong nhan dan tinh Pong Nai Quy dinh tham quyén quyét dinh
phé duyét nhiém vu va dy toan kinh phi thyc hién mua sam, sira chira, cai tao, nang
cap tai san, trang thiét bi; sua chita, cai tao, ning cap. mé rong, xy dung mdi hang
muc cong trinh trong cac du an da dau tu xay dung va thué hang héa, dich vu cia
cac co quan, don vi tir ngudn chi thuong xuyén ngan sach nha nude thudc pham vi
quan ly cua tinh Pong Nai.

- Quyét dinh s6 3216/QD-UBND ngay 31/10/2024 caa UBND tinh Pdng
Nai ban hanh huéng din trién khai thyc hién Nghi quyét s6 18/2024/NQ-HDND
ngay 15/10/2024 cua Hoi dong Nhan déan tinh Dong Nai quy dinh tham quyen
quyét dinh quan 1y, str dung tai san céng; thim quyén quyét dinh viéc mua sim tai
san cong va hang hoa, dich vu d6i véi cac co quan, to chic, don vi thude pham vi
quan 1y cua tinh Pong Nai.

- Nghi dinh s6 50/2025/ND-CP ciia Chinh phi Sira d6i, bo sung mot s6 dicu
cua cac Nghi dinh quy dinh chi tiét mot s6 di€u cua Luadt Quan ly, sir dung tai san
cong.

22. Xay dung, ban hanh chwong trinh cong tic nim, quy cia UBND
tinh.

Pinh ky (nim, quy), UBND tinh s& ban hanh vin ban dé nghi céc s, ban,
nganh dang ky cac ndi dung trinh Chu tich UBND tinh, UBND tinh, HDND tinh
(chuong trinh cong tac nam, quy) trong d6 néu 1o thoi gian trinh, don vi trinh, co
quan dugc trinh

a. Trinh tu thyc hién:
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Bude 1: UBND tinh ban hanh van ban, dé nghi cac so dang ky chuong trinh
cong tac nam, quy gui S Tai chinh tong hop

Buée 2: S& Tai chinh tong hop, tham muu UBND tinh dy thdo Chwong trinh
cong tac nam, quy.

Buée 3: Vin phong ra soat, tham muu vin ban xin y kién gop y cua céac
dong chi Thanh vién UBND tinh d61 v6i du thdo Chuong trinh cong tdc nam, quy.

Budc 4: Sau khi nhén dugce gop y cua cac d6ng chi thanh vién UBND tinh,
Van phong UBND tinh tiép thu, bé sung, hoan chinh trinh Lanh dao UBND tinh
Ky, ban hanh.

b. Cach thirc thwe hién

- Qua hé théng phan mém quan 1y vin ban;
- Truc tiép.

c. Thanh phan, s6 lwong ho so

- 01 van ban dé nghi cac s, nganh ding ky chuong trinh cong tic nim, quy
cua UBND tinh, Chua tich UBND tinh.

- Cong van cua céc sd, nganh dang ky Chuong trinh cong tac nam, quy.

- 01 Cong van cua So Tai chinh trinh UBND tinh (kem theo dy thao Chuong
trinh cong tac nam, quy cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh).

- 01 Coéng van xin ¥ kién gop ¥ cua cac dong chi thanh vién UBND tinh.

- Cong van gop y cua cac thanh vién UBND tinh d6i véi du thao Chuong
trinh cong tac.

- Chuong trinh cong tac chinh thic da dugc Chu tich UBND tinh ky, ban
hanh.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: UBND tinh, Vin phong UBND
tinh, cac So, nganh, dia phuong.

f. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: UBND tinh

g. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Chuong trinh cong tac nim, quy
cua UBND tinh.

h. Phi, 1¢ phi: Khong
i. Tén miu don, miu to khai: Khong
j- Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc: Khong

k. Cin cir phap ly ciia thit tuc hanh chinh: Thie hién theo Quy ché lam
viéc cua UBND tinh nhiém ky 2021-2026.

23. Piéu chinh Chwong trinh cdng tic nim, quy ciia UBND tinh
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Qua trinh thuc hién Chuong trinh cong tac quy, nim cua UBND tinh c6 thé
do nguyén nhan chu quan, khach quan, cac S¢ nganh s€ c6 van ban dé nghi UBND
tinh di€u chinh cho phu hgp véi tinh hinh thuc té.

a. Trinh tu thyc hién:

Buée 1: Cac s, nganh ¢ van ban giri UBND tinh xin diéu chinh chuong
trinh cbng tac.

Buée 2: UBND tinh cin ctr Vin ban cta SO, nganh chép thuin chu truong
di€u chinh néu ¢6 1y do, hodc can ctr thuyét phuc.

Buoc 3: Cap nhat néi dung diéu chinh, gui xin y kién cac déng chi thanh
vién UBND tinh.

Budc 4: Sau khi nhan dugce gop y cua cac ddng chi thanh vién UBND tinh
gop vy, Van phong UBND tinh ti€p thu, hoan chinh trinh Lanh dao UBND tinh ky,
ban hanh

b. Cach thirc thuc hién:

- Qua hé théng phan mém quan 1y vin ban;
- Truec tiép.

c. Thanh ph?m, 50 lwgng ho so

- Vin ban cua cac so, nganh dé nghi diéu chinh chuong trinh cong tac quy,
nam cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

- 01 Cong van xin ¥ kién gop ¥ ctia cac dong chi thanh vién UBND tinh.

- Céng vin gop y ciia cdc thanh vién UBND tinh doi véi du thao diéu chinh
Chuong trinh cbng tac.

- Chuong trinh cong tac chinh thic da dugce Chu tich UBND tinh ky, ban
hanh.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: UBND tinh, Vin phong UBND
tinh, cac So, nganh, dia phuong.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: UBND tinh

g. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Chuong trinh cong tac nim, quy
cua UBND tinh.

h. Phi, 1¢ phi: Khong
i. Tén miu don, miu to khai: Khong
j- Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc: Khong

k. Cin cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh: Thuc hién theo Quy ché lam
viéc cua UBND tinh nhiém ky 2021-2026.
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24. To chirc phién hop thwong ky ciia UBND tinh/Hdi nghi, hdi thio,
cudc hop, lam viéc khac do Lanh dao UBND tinh chu tri:

24. 1. T6 chirc cac cudc hop giao ban kinh té xi hdi 04 bén do UBND
tinh chu tri.

a. Trinh tu thyc hién:

Buée 1: UBND tinh ban hanh Gidy moi Bi thu Tinh ty, Thuong tryc Tinh
uy, cac s0, ban, nganh va Chu tich UBND cac xa, phuong (c6 dinh kém du thao
bao cdo thang va nhiém vy, phuong hudng cua thang ti€p theo).

Bude 2: Chuan bi tai liéu va du thao chi dao ctia Lanh dao UBND tinh.

Buée 3: Tién hanh hop, ghi chép y kién cua cac dai biéu tham dy va ¥ kién
chi dao cuia Lanh dao Tinh uy, y kién két luan cta Lanh dao UBND tinh tai cudc
hop.

Bude 4: Dy thao két luan cua Chl} ticl} UBND tinh trinh déng chi Ph6 Chanh
Vian phong phu trach Iinh vuc xin y kién dong chi Chu tich UBND tinh truéc khi
ky, ban hanh.

b. Cach thirc thuc hién:

- Qua hé théng phan mém quan 1y vin ban;

- Truec tiép.

c. Thanh phan, so lwong hd so:

- 01 Gidy moi Bi thu Tinh ty, Thudng tryc Tinh uy, cac sd, ban, nganh va
Chu tich UBND cac xa, ph}ré’ng (c6 dinh kém du thao bdo céo thang va nhiém vu,
phuong hudng ctia thang tiép theo).

- 01 Gidy moi Bi thu Tinh oty tham dy Hoi nghi

’ - 01 ThQng béo Két luan cua Chu tich UBND tinh tai Hoi nghi giao ban kinh

t€ - xa hoi, quoc phong - an ninh do Chanh van phong hoac Pho Chanh van phong
(phu trach linh vyc ky); trén phi€u trinh c¢6 xin y kién cia dong Chi Chu tich
UBND tinh trude khi Lanh dao Van phong ky, ban hanh.

d. Thoi han gii quyét: khong quy dinh.

e. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: UBND tinh, Vin phong UBND
tinh, cdac So, nganh, dia phuong.

f. Co quan thue hién thia tuc hanh chinh: UBND tinh

g. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Thong bao Két luan hodc van
ban chi dao cua Chu tich UBND tinh.

h. Phi, 1€ phi: Khong

i. Tén miu don, miu t& khai: Khong

j. Yéu céu, diéu kién thuc hién tha tuc: Khong

k. Cin cit phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Thic hién theo Quy ché lam
viéc cua UBND tinh nhiém ky 2021-2026.
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24. 2. To chirc 1am viéc vé kinh té - xd hdi, qudc phong - an ninh déi véi
cac xa, phwong do UBND tinh chi tri

a. Trinh tu thyc hién:

Buéc 1: Trao doi v6i cac xa, phuong xin lich (dy kién), phat hanh Gidy moi
lanh dao Ban Kinh té - Ngan sach HDND tinh, céc sd, ban, pgémh (c6 dinh kem du
thao bao cdo thang va nhi€ém vu, phuong hudng cua thang ti€p theo).

Buée 2: Chuan bi tai liéu va du thao chi dao ciia Lanh dao UBND tinh.

Buée 3: Tién hanh lam viéc theo thoi gian ghi trén Gidy moi, ghi chép v
kién cua cac dai bi€u tham dy va y kién két ludn cia Lanh dao UBND tinh tai
cudclam viéc.

Bude 4. Du thao két luan cua Chu tich’UBND tinh, trinh d@)ng chi Pho
Chéanh Van phong phu trach linh vyc xin y kién dong chi Chu tich UBND tinh
trudce khi ky, phat hanh.

b. Cach thirc thuc hién:

- Qua hé théng phan mém quan 1y vin ban;
- Truec tiép.

c. Thanh ph?m, 50 lwgng ho so:

- 01 Giéy moi Ban Kinh té - Ngan sach HDND tinh, cac S&, ban, nganh cua
tinh va cac Pang uy xa/phuwong, UBND xa/phuong lién quan;

- 01 Bao c4o kinh té - x& hoi, quc phong an ninh cta xd, phuwong (kién nghi,
deé xuat) ndi dung, so li¢u tinh dén thoi di€ém lam vigce.

- 01 Thong bao Két luan tai budi 1am viéc véi xa, phu(‘mg do Chanh van
phong hoac Pho Chanh van phong (phuy trach linh vyc ky); trén phiéu trinh c6 xin y
kién cia dong chi Chu tich UBND tinh trudc khi Lanh dao Van phong ky, ban
hanh.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: UBND tinh, Vin phong UBND
tinh, UBND cac xd, phwong lién quan.

f. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: UBND tinh

g. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Thong bao Két luan cua Chi tich
UBND tinh.

h. Phi, 1¢ phi: Khong
i. Tén miu don, miu t& khai: Khong
j. Yéu céu, diéu kién thuc hién tha tuc: Khong

k. Cin cit phap 1y cia thi tuc hanh chinh: Thic hién theo Quy ché lam
viéc cua UBND tinh nhiém ky 2021-2026.
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25. Chi tich, Phé Chi tich UBND tinh tiép khach trong nwéc, nuéc
ngoai
a. Trinh tu thyc hién:

Budc 1: Tiép nhan vin ban tir sé, nganh chuyén moén (Van thu tiép nhan ->
Lanh dao Van phong UBND tinh -> Lanh dao Phong Tong hop —> Chuyén vién).

Buoc 2: Chuyén vién dang ky lich.

Buoc 3: Chuyén vién ra soat, trinh ky du thao van ban/ké hoach tiép.

Buée 4: Vian thu phat hanh vin ban/ké hoach tiép.

b. Cach thirc thwe hién:

- Qua hé théng phan mém quan 1y vin ban/truc tiép.

c. Thanh phan, s6 lwong hd so:

- Cong ham/cong van/thu... cta phia ddi tac nude ngoai dé nghi sap xép budi
lam viéc;

- Thong tin vé thanh phﬁn Doan nudc ngoai (ho tén, chirc vy, s6 ho chiéu...);

- Vén ban trinh cua s¢, nganh chuyén mon.

- Du thdo Van ban tir don vi soan thdo da dugc Lanh dao co quan phé duyét.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh (do mét s6 truwong hop, phia do”'z'
tac nuoc ngoai gui Cong ham/cong van dang ky trude 01 thang, 02 thang, 02 tuan
hodc cac doan vao cé trong Ké hoach nam nén chuwa thé dang ky lich cong tdc tudn
cua Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh).

e. Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Vin phong UBND tinh.
f. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Van phong UBND tinh.
g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Vin ban/ké hoach tiép Poan.
h. Phi, 1€ phi: Khong.
i. Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.
j. Yéu cau, diéu kién thue hién tha tuc: Khong quy dinh.
k. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Quy ché 39-QC/TU ngay 14/3/2025 cua Ban Thuong vu Tinh uy vé quan
1y thong nhat cac hoat dong d61 ngoai trén dia ban tinh Pong Nai;
- Quy dinh s6 01-QB/TU ngay 29/12/2020 cua Ban Thuong vu Tinh uy ve 18
tan doi ngoai dang trén dia ban tinh Dong Nai;
- Quyét dinh s6 41/2018/QD-UBND ngay 09/10/2018 ciia UBND tinh Dong
Nai ban hanh Quy dinh hudng dan vé nghi 1€ doi ngoai va don, tiép khach nudc
ngoai dén tham va lam viéc tai tinh Pong Nai.

- Quyét dinh s 59/2022/QD-UBND ngay 23/12/2022 ctia UBND tinh Pdong
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Nai sura d6i, bd sung mot sd djéu ctia Quy dinh huéng dan \fé nghi 18 di ngoai va
don, tiép khach nudc ngoai dén tham va lam viéc tai tinh Dong Nai ban hanh kem
theo Quyét dinh s6 41/2018/Qb-UBND ngay 09/10/2018 ciia UBND tinh Bong
Nai.

26. Thanh vién UBND tinh xin phép di cong tac lam viéc ngoai tinh/ lam
viéc voi co quan Trung wong

a. Trinh ty thwc hién:

Buée 1: UBND tinh tiép nhan van ban ciia Thanh vién UBND tinh vé viéc
xin phép di cong tac lam viéc ngoai tinh hoac di cong tac lam vi¢c vdi co quan
Trung wong.

Buée 2: UBND tinh chuyén Vin phong UBND tinh dé phan céng cho céc
phong chuyén mon thudc Van phong UBND tinh tham muu xtr 1y.

. Buoc 3: Phong chuyén mén thugc Van phong UBND tinh ra soat néi dung
can lam viéc do Thanh vién UBND tinh dé xuat, :[ham muu cho Lanh dao Van
phong UBND tinh b4do cao UBND tinh xem xét quyét dinh.

b. Cach thirc thuc hién:

- Qua hé théng phan mém quan 1y vin ban;
- Qua dudng vin thu, vin ban gidy;

- Qua dich vu buu dién.

c. Thanh phan, s6 lwong hd so:

- 01 Cong van caa Thanh vién UBND tinh bao cdo UBND tinh vé viéc di
cong tac lam viéc ngoai tinh hodc di cong tac lam viéc vdi co quan Trung wong

- 01 Cong van cua Van phong UBND tinh chi dao cac phong chuyén moén
thu’cfx: Vian phong UBND tinh ra soat lai n01 dung ctia Thanh vién UBND tinh dé
xuat.

- 01 Cong van cua UBND tinh chép thuan hodc tir chdi viéc Thanh vién
UBND tinh xin phép di cong tac lam viéc ngoai tinh hodc di cong tac lam viéc véi
co quan Trung vong.

d. Thoi han giai quyét: Trong ngay (khi nhan dugc don xin phép).
e. Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Thanh vién UBND tinh.
f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Cha tich UBND tinh.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Coéng vin chap thuin hoic
khong chap thuan (néu khong chap thuan phai néu ly do thuyét phuc).

h. Phi, 1€ phi: Khong
i. Tén miu don, mau to khai: Khong

j. Yéu céu, diéu kién thuc hién tha tuc: Khong
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k. Can cw phap ly cua thi tuc hanh chinh: Chuong trinh, ng1 dung cong
tac cua cac by, nganh Trung wong, Tinh uy, HDND, UBND tinh.

- Quy ché 1am viéc ciia UBND tinh nhiém ky 2021-2026.
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