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

PHUONG DUONG NOI Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 540 /QP-UBND Duong Noi, ngay 24 thang 4 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd
trong linh vuc cong chirc, vién chirc thugc pham vi quan ly
ciua Uy ban nhan dan phwong Duwong Noi

UY BAN NHAN DAN PHUONG DUONG NOI

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cu Ludt Can bg, cong chirc nam ngay 24/6/2025;

Can cit Ludt Vién chirc ngay 15/11/2010; Ludt sira doi, bé sung mét sé diéu
cua Ludt can bo, cong chirc va Ludt vién chuc ngay 25/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 129/2025/ND-CP ngay 11/6/2025 ciia Chinh phii quy
dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia phirong 2 cdp trong linh vuec
quan 1y nha nwée ciia B6 Noi vu; Nghi dinh so 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025
ciia Chinh phit quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhén dén
tinh, thanh pho tric thuéc Trung wong va Uy ban nhdn dan xd, phwong, dic khu
thudc tinh, thanh phé triee thudc trung wong;

Can cit Thong tw s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ciia B Ni vu hiedng
dan thuce hién ché dé ndang bdc lwong thuong xuyén va ndng bdc lwong truede thoi
han doi véi can b, cong chire, vién chirc va ngwoi lao déng; Théng tw so
03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ciia B¢ Néi vu sika doi, b6 sung ché dé ning
bdc lvong truoc thoi han va ché do phu cd'p thdm nién vuot khung doi véi can bo,
cong chirc, vién churc va nguoi lao dong;

Can cir Quyét dinh s6 466/QD-UBND ngay 31/10/2025 ciia UBND phurong
Duong Noi vé viéc ban hanh Quy dinh ndng bdac lrong trudc thoi han do lap
thanh tich xudt sdc trong thuwc hién nhiém vu doi véi cdn b, cong chike, vién chirc
va nguoi lao dong trén dia ban phuong Duong Noi;

Can cir Quyét dinh sé6 487/0D-UBND ngay 14/4/2026 ciia UBND phuwong
Durong Néi vé viéc ban hanh danh muc cdc céng viéc hanh chinh (ngodi thii tuc
hanh chinh) linh vic thuoc phong Van hoa - Xa hoi, phwong Duong Noi, thanh
phé Ha Noi;

Theo dé nghi ciia phong Vin héa - Xa héi tai Van ban s6 141/VHXH ngay
22/4/2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay biéu miu dung chung va 01 quy
trinh giai quyét cong viéc nd1 bd trong linh vyc cong chire, vién chirc thugc pham
vi quan 1y ctia Uy ban nhan dan phuong Duong Noi.

(Chi tiét tai Phu luc kém theo).



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky.

Chéanh Van phong HDND va UBND phuong, Trudéng phong Van hoa - Xa
hoi phuong, Thi trudng cac phong, ban, don vi thudc phudng va cac to chuc, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. a

Noi nhin: s, ~ TM/UY:BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 2; s CHU TICH
- TT Déng uy; -

- Chu tich, cac PCT UBND phuodng;
- Lyu: VT, VHXH. 2%



Phu luc I
Céc biéu miu dung chung trong giai quyét cong viéc ndi b linh vue cong chirc,
vién chirc thugc quyén giai quyet cia Uy ban nhan dan phuwong Dwong Noi

BM-01/CVNB
UBND PHUONG DUONG NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG VAN HOA - XA HOI Poc lap - Tu do - Hanh phic

Duong Noi, ngay thang nam 20..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

Phong Van hoa-Xa hoi phuong Duong Noi

TiEP NhAN DO SO CUAL .. veeeee et
DA Chi: Lo
SO dién thoais «..ovvvvveeeeeieann.., Email: ...
NOi dung yéu cu GIai QUYET: ....neeeie e

Thanh phan hd so ndép gom:

..................................................................................................

Thoi gian giai quyét hd so la: ............. ngay
Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phat, ngdy ... thang ...ndm....
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngay ... .thang....nam....

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



BM-02/CVNB
UBND PHUONG DUONGNQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG VAN HOA - XA HOI Péc lap - Tu do - Hanh phic

Duwong Noi, ngay  thang nam 20......

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Co quan Al QUYEE DO SOT ...vven e

Co quan phdi hop gidi qQUYEt RO SOt .ovvneeee e

Tén co quan/ca Thoi gian giao nhin ho so Két qua Ghi chua
nhan gidi quyeét
1. Giao: | ....... gi0....phut, ngay ... thang ... nam......
Nguwoi giao Ngudi nhian
O Trudc han
. O Dung han
2. Nhan: ) Qué han
1. Giao: | ....... gi0....phut, ngay ... thang ... nam......
Nguoi giao Nguwoi nhan

O Trudc han

2 Nhan: O Plng han
[0 Qua han
1. Giao: | ........ gi0....phut, ngay ... thang ... nam......
Ngwoi giao Ngwdi nhan
O Trudc han
[ Ding han
[0 Qué han

2. Nhan:




BM-03/CVNB
TEN PON VI

DANH SACH CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG PE NGHI NANG LUONG TRUOC THOI HAN
DO LAP THANH TICH XUAT SAC QUY .....NAM ....

(Kém theo vin ban sé ... [eue. ngay .............. caa ............ )
Lwong hién linh Pé nghi nang lrong
Sé Pon vi Tén ngach < . S6 thang | Thanh c?l:yceo’t di::‘l:l
Ho va tén | Ngay sinh | Chirc vu | . | lwong hién | Ma ngach Moc tinh Moc tinh| g3 nohj | tich dat od
TT cong tac 2 ’ Bac nan Bac . | nan A . ; c6 tham
huéng 4 Hé sb g 4 Heé sé € |nangsém | dugc A
lwong : lwong lan | lwong ; lwong quyen
sau lan sau
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
1
2
3

Ngudi lap biéu Thu truwéng don vi




Phu luc IT
Danh muc quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd linh vure cong chire, vién chirc
thudc pham vi quén 1y ciia Uy ban nhan dan phwong Dwong Noi
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-UBND ngay — /4/2026
ciia Uy ban nhdn ddn phwong Dwong Nji)

Co quan
T Tén TTHC néi b Linh vue thue hién
Thu tuc giai quyét ché d6 nang bac UBND
1 | lvong trudce thoi han do 1ap thanh tich | Cong chire, vién chirc e
Xut sac pavong




Phu luc 11T
Noi dung cac quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd (ngoai thi tuc
hanh chinh) linh vuc cdng chire, vién chire thudc thim quyén gidi quyét
ciia Uy ban nhan dan phwong Duong Nji

L. Thu tuc giai quyet ché do nang bac lwong trwdc thoi han do 1ap thanh
tich xuat sac

1. Trinh ty thyc hién

Buwéc 1. Hang quy (tr ngay 01 dén ngay 10 thang dau tién cua Quy), cac don
vi ra soat can b, cong chure, vién chure, nguoi lao dong c6 thanh tich xuat sic dugc
cap c6 thAm quyén cong nhén, du diéu kién duge nang bac luong trudce thoi han do
1ap thanh tich Xuét sic trong thuc hién nhiém vu cua don vi gui hd so vé UBND
phuong (qua phong Van hoa - Xa hoi).

Buwéc 2. Cong chirc phu trach ctia phong Vin hoa - Xa hoi tiép nhan ho so;
kiém tra thanh phan hd so. Truong hop hd so chua ddy du hodc chua hop 1é thi
thong bao cho don vi bo sung, hoan thién ho so.

Bwéc 3. Tham dinh, phén loai hd so

- Truong hop hd so khong phul hop theo yéu cau can giai trinh va bd sung
thém, cong chirc phuy trach thong bao cho don vi trinh hd so biét dé bo sung theo
quy dinh.

- Trudng hop ho so dam bao theo quy dinh, cong chirc phy trach tong hop
danh sach, ra soat, d6i chiéu véi quy dinh dé phan loai d6i twong du va khong du
diéu kién (truong hop khong du diéu kién can néu rd 1y do).

Buéc 4. Cong chirc dugc giao nhiém vu tong hop danh sach dé nghi nang
lwong trudc thoi han cta cac don vi, 1ap bao cao phuc vu hop Hoi dong xét nang
bac luong trudce thot han.

Bwée 5. Hoi déng x€t nang bac luong trude thoi han td chire hop, xem xét,
danh gia va xét duy¢t tung truong hop theo quy dinh.

Buée 6. Can ctr vao két qua hop Hoi dong luong trude thoi han; cong chirc
duoc giao nhiém vuy tong hop, trinh Chu tich UBND phudng thong bao két qua xét
nang luong trudc thoi han do 1ap thanh tich xuat sic.

Budc 7. Khi ¢c6 Thong bao cua Chu tich UBND phuong, cac don vi thong
bao cong khai (niém yét cong khai) téi cac c4 nhan trong danh sach.

Budc 8. Trong thoi gian cong khai

- Trudng hop c6 khiéu nai, thiac méc: cong chiic phy trach ra soat, tham muu
gii trinh; bao cdo xin ¥ kién Hoi dong va tra 101 ca nhan, don vi theo quy dinh.

- Truong hop khong cod khiéu nai, thic méc: thuc hién budc tlep theo.

Buéc 9. Cong chirc phu trach tham muu Chu tich UBND phuong Quyét dinh
nang luong trudce thot han do 1ap thanh tich xuat sac do1 voi cac truong hop da duoc
Hoi dong xét duyét.

2. Cach thirc thuc hién

- Nop hd so truc tiép tai UBND phudng.

- Nop thong qua hé théng buu chinh.



- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND phudng.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

a) Thanh phan ho so:

- To trinh cua don vi (néu 10 s6 bién ché duoc giao; téng sb can bo, cong
C},IIZI’C, vién chutrc, nguoi lao dong trong danh sach hudéng luong cia co quan, don vi,
80 nguoi duge nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich xuat sac trong thuc
hién nhiém vu tinh dén 31/12 ctia nam x&t);

- Danh sach trich ngang nhiing ca nhan dugc néng béc luong trude thoi han
do lél,p thanh tich xuat sac trong thyc hién nhi€ém vu dé nghi UBND Quén xem xét
Quyét dinh;

- Quyét dinh cong nhan (ting thudng) thanh tich xuat sic ctia cap co thim quyén;

- Quyét dinh luong gan nhat ctia can b, cong chirc, vién chiic va ngudi lao dong;

- Bién ban hop trao d6i, thong nhat véi cap tly Pang, Ban chap hanh cong
doan cung cap.

b) S6 lwong ho so: 01 bd.

4. Thoi han giai quyét

Co quan tl}ém dinh ho so va trinh cap c6 thAm quyén trong thoi han 80
ngay lam viéc, k€ tr ngay nhan du ho so theo quy dinh.

5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc, ca nhan.

6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: UBND phuong

7. Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Chii tich UBND
phuong vé nang bac lvong trudc thoi han.

8. Lé phi: Khong co.

9. MAu danh sach trich ngang: Theo miu BM-03/CVNB kém theo Quyét
dinh nay.

10. Can cr phap ly caa thu tuc hanh chinh

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctia B6 Noi vu huéng dan
thuce hién ch€ d6 nang bac luong thuong xuyen va nang bac luong trude thoi han
doi véi can bo, cong chire, vién chire va nguoi lao dong;

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ciia B Noi vu stra doi, bo
sung ché do nang béc luong trudc thoi han va ché d6 phu cap tham nién vuot khung
doi véi can bo, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong;

- Quyét dinh s6 466/QD-UBND ngay 31/10/2025 cia UBND phudng Duong
Néi veé vi¢c ban hanh Quy dinh n@ng bac luong trude thot han do 13p thanh tich xuat
sac trong thuc hién nhiém vu do1 vdi can bg, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong trén dia ban phuong Duong Noi.
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