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Phụ lục I 

DANH MỤC 

Công việc nội bộ của UBND xã Phúc Thọ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 1206/QĐ-UBND ngày 29/5/2026 

của UBND xã Phúc Thọ) 

 

TT Tên quy trình nội bộ Ký hiệu 

1  
Quy trình xin phép nghỉ của cán bộ, công chức thuộc UBND 

xã Phúc Thọ 

QTNB-01 

2  
Quy trình quản lý và giải quyết văn bản đi, đến của UBND xã 

Phúc Thọ 

 

QTNB-02 

3  Quy trình khắc phục sự cố công nghệ thông tin 
QTNB-03 

4  Quy trình tổ chức cuộc họp, hội nghị của UBND xã Phúc Thọ 
 

QTNB-04 

5  
Quy trình thực hiện thanh quyết toán tại cơ quan UBND xã 

Phúc Thọ 

 

QTNB-05 

6  
Quy trình xây dựng, đăng lịch công tác trên trang thông tin 

điện tử xã 

 

QTNB-06 

7  Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính (TTHC) QTNB-07 

8  Xử lý văn bản trên phần mềm điều hành tác nghiệp QTNB-08 

9  Lưu trữ hồ sơ giải quyết TTHC QTNB-09 

10  Quản lý hồ sơ, quản lý hồ sơ tài liệu lữu trữ QTNB-10 

11  Cung cấp thông tin cho báo chí 
 

QTNB-11 

12  Quy trình tổ chức cuộc họp HĐND (thường kỳ) 
 

QTNB-12 

13  Quy trình tổ chức cuộc họp HĐND (bất thường) 
 

QTNB-13 

14  Kiểm soát TTHC  
 

QTNB-14 

15  Thực hiện thanh quyết toán tại cơ quan UBND Thị trấn 
 

QTNB-15 
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16  Kiểm tra, rà soát văn bản quy phạm pháp luật 
 

QTNB-16 

17  Tự kiểm tra văn bản hành chính 
 

QTNB-17 

18  Tổ chức hòa giải ở cơ sở 
 

QTNB-18 

19  Quy trình Xử phạt hành chính trong lĩnh vực đất đai 
 

QTNB-19 

20  
Quy trình cưỡng chế thi hành quyết định xử phạt vi phạm 

hành chính trong lĩnh vực đất đai 

 

QTNB-20 

21  Phối hợp trong công tác thi hành án dân sự QTNB-21 

22  

Quy trình Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ giải quyết trợ cấp 

mai táng phí theo Nghị quyết số 24/2022/NQ-HĐND ngày 

08/12/2022 của HĐND Thành phố Hà Nội. 

QTNB-22 

23  

Quy trình Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ giải quyết trợ cấp 

mai táng phí theo Quyết định 290/2005/QĐ-TTg ngày ngày 

08/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ chính sách 

đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống 

Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng 

và Nhà nước 

QTNB-23 

24  

Quy trình Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ giải quyết trợ cấp 

mai táng phí theo Quyết định 62/2011/QĐ-TTg ngày ngày 

09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ chính sách 

đối với đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm 

nhiệm vụ quốc tế ở Campuchia, giúp bạn Lào sau ngày 

30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ 

QTNB-24 

25  

Quy trình đề nghị hưởng thẻ BHYT theo Quyết định 

62/2011/QĐ-TTg ngày ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính 

phủ về chế độ chính sách đối với đối tượng tham gia chiến 

tranh bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm vụ quốc tế ở Campuchia, 

giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ 

QTNB-25 
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