Phu luc 2

QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO THUQC THAM QUYEN

GIAI QUYET CUA UBND XA PHUC THQ
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so.: 1206/QD-UBND ngay
29//2026 ciia UBND xd Phiic Tho)

1. QUY TRINH XAY DUNG, PANG LICH CONG TAC TUAN TREN
TRANG THONG TIN PIEN TU XA (QTNB-01)

1 |MUCDPICH
- Nhim nang cao chét lrong, hiéu qua trong viéc xay dung lich cong tac
hang tuan cta UBND xi; bd tri, sap x€p lich lam viéc cua Lanh dao
UBND x4 khoa hoc, hop 1y, gép phan ning cao hiéu qua cong tic chi
dao, di€u hanh cia UBND xa.
- Qui dinh trinh ty, ndi dung va trach nhiém cﬁg céc c4 nhan, to chirc lién
quan trong viéc xay dung lich cong tac hang tuan cua UBND xa.
- Xay dung lich cong tac hang tuan phai dam bao:
+ Tinh chinh xac: Khi xay dung lich cong tac phai dam bao chinh xac tén
cong viéc; ngay, gid thuc hién; dia di€ém thuc hién; don vi chu tri thuc
hién; don vi moi tham du ..
+ Khong co sy tring 1dp ve thoi gian, dia diém, thanh phan thyc hién
trong cung mot thoi diém.
+ Khong bo sot mot trong cac yéu td vé thoi gian, dia diém, thanh phan
+ Pam bao tinh kha thi, tinh hiéu qua khi thuc hién.
- Pang lich cong tac tuan trén trang thong tin dién tir cua xa phai dam
bao dung thoi gian, dung yéu cau.

2 | PHAM VI
- Qui trinh nay 4p dung dé xay dung lich cong tic cia UBND x3 va ding
lich trén trang thong tin dién tir cta xa.
- Toan thé can bo, cong chuc thudc UBND xa va cac don vi, t6 chuc co
lién quan trén dia ban xa chiu trach nhiém thuc hién dung Quy trinh nay.
- Van phong HDND&UBND xa chiu ‘gréch nhiém dang Lich cong tac trén
trang thong tin cia xa theo dung yéu cau.

3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC

3.1 | Can cw phap ly:

3.2 | CAc tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban Ban sao

chinh




Dang ky lich bao céo 1anh dao UBND xa cua cac X
can bg, cong chtrc, bd phan chuyén mon va don vi
lién quan qua cong chirc van phong
HDND&UBND xa.
Chuong trinh, ké hoach 1am viéc, giéy moi hop X
Du thao lich cong tac X
Dang ky lich bao céo 1anh dao UBND xa cua cac X
can bg, cong chtrc, bd phan chuyén mon va don vi
lién quan qua cong chirc van phong
HDND&UBND xa.
3.3 | SO lwong
01 b0
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
03 ngay lam vigc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh ty thuc hién | Ponvichatri | Pon vi Thoi Két qua
phoi hop gian
B1 | Bang ky lich bao céo BM-
lanh dao cua cac can Cac bo CV.04.01
bol cons CAh e 130 pl}an, Sang thu
phan chuyén mon VP. cong 6 han
thuoc UBND xa va | HDND&UBND chirc e
, . 1in n tuan
cac don vi lién quan chuyén
qua van  phong mon
HDBND&UBND xa
B2 | Xay dung dy théo Chidu BM-
Lich cong tac cua . CV.04.02
UBND x4 trinh lanh vP. th 6
. ~ | HDND&UBND hang
dao xem xét, phé A
A tuan
duyét
B3 | B6 sung, hoan thi¢n VP Sang thir BM-
LCT va ban hanh ' 2 hang | CV.04.02
lich cong tac HDND&UBND tuan
B4 | Dang lich cong tac VP Sang thir BM-
tuan trén trang thong ' 2 hang | CV.04.02
tin dién tir cua xa HDND&UBND tuan
BS5 | Luu tri Vian phong Thuong




xuyén

BIEU MAU/TAI LIEU

BM-CV.04.01: bang ky lich bdo cao lanh dao UBND xa

BM-CV.04.02: Lich cong tac tuan ctia UBND x4

BM-CV.04.01
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
LICH CONG TAC TUAN CA NHAN

Tuanthiv (tr dén )

NOi dung cong viéc Ghi
Thit/Ngay Lanh dao| chd
Sdng Chiéu

Thuwr Hai

Thw Ba

Thw Tw
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Thw Sau

Thu Bay

Chu nhat

NGUOI LAP LANH PAO PON VI



BM-CV.04.02

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc
............. , ngay...... thang...... nam 2022
LICH CONG TAC TUAN
Tw ngay............ dén NZAY...ceuvnee
Lanh dao UBND | B¢
Thi/ Thoi | Noid b/c | Dlc ?(l:“:’m bior el
w Z. 01| NO1 dung , . . an | phan | diém
ngay Bubi gian | cong viec | Chu | Pho| Phé | 5 moi
tich | chi | chu | chuin du
tich | tich bi :
Sang
Chicu




2. QUY TRINH CUNG CAP THONG TIN CHO BAO CHI (QTNB-02)

1

MUC PiCH

Trién khai va thuc hién tt cac noi dung, hoat dong phat ngon, cung cép
thong tin cho bao chi cia UBND x3; mo ta rd quy trinh tiép va lam viéc
voi phong vién, bdo chi ciia Lanh dao UBND va cac can by, cong chiic
lién quan, dam bdo vi¢c xur Iy thong tin bao chi kip thoi..

PHAM VI

Quy trinh nd1 bo nay ap dung cho UBND xa .....

NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC

Can cir phap ly

- Luat Bo chi 2016 s6 103/2016/QH13 ngay 05/04/2016.
- Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP cta Chinh phii: Quy dinh chi tiét viéc ph
va cung cap thong tin cho bao chi ciia cac co quan hanh chinh nha nudéce.

- Quyét dinh so 21/2018/Qb-UBND ngay 05/9/2018 cia UBND Thanh
viéc Ban hanh Quy ché phat ngén va cung cap thong tin cho bao chi cua
quan hanh chinh nha nuéc thanh pho Ha Noi.

3.2

CaAc tai li€éu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban Ban
chinh sao

Thé Nha bao con thdi han do B6 Thong tin va truyén | x
thong cap hodc Gidy gidi thiéu ciia co quan bao chi cir
dén 1am viéc do 1anh dao co quan bao chi ky kém theo
ching minh nhan dan/Thé cin cudc cong dan dé xac
minh

Noi dung, thoi gian yéu ciu cung cip thong tin bang X
van ban

Céc hinh anh, tu li€u .. do co quan béo chi cung cap dé X
bo sung, 1am rd nd1 dung can xac minh tra 101 (néu co)

3.3

S6 lwong

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly cong viéc

Trong 30 ngay theo quy dinh tai Diéu 39, Luat Bao chi 2016

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw thwe | Ponvichitri | Ponviphoi | Thoi | Két
hién hop gian qua




Bl | Tiép nhan thong Vian phong Céc bd phan 01 Phiéu

tin ban dau: Vin | HDND&UBND | lién quan theo | ngdy | xurly
phong linh vuc thong
HDND&UBND tin bao
(goi 1a bd phan chi
tiép nhan thong tin
ban dau) thyc hién
viéc tiép nhan
thong tin. Lap 1
phiéu xir Iy xin y
kién Chu tich
UBND.
Néu thiéu 1 trong
cac thanh phan ho
so bo phan tiép
nhan tir chdi, néu
ddy du  chuyén
Budce 2

B2 | Chu tich UBND | Chu tich hodc Van phong 01 Phiéu
phé duyét xur Iy, uy | PCT.UBND xa ngay | xuly
quyén Pho chu tich thong
UBND tiép (néu oy tin bao
quyén), giao cong chi
chic chuyén moén
chuan bi ndi dung.

B3 | Tiép nhan y kién 01 | So theo
chi dao Chu tich ngay do1
UBND, chuyén ndi thong
dung xtr Iy d&én Pho tin bao
chu tich UBND chi
(méu c¢6) va cac| Vinphong
phong, ban, don vi | HDND&UBND
duoc giao chuan bi
ndi dung tiép bao,
doéng thoi vao so
theo doi thong tin
bao chi

B4 | Chuan bi ndi dung: Cong churc Vian phong Trong | B4o céo
Cac phong, ban, | chuyénmén | HPND&UBND | vong noi
don vi tiép nhan 25 dung
chi dao cua Chu ngay | du kién
tich UBND do phat
Vian phong ngon,




HDND&UBND cung
ban giao; chuan bi cap
day du noéi dung thong
theo yéu cdu cia tin bao
bao chi, xin y Chu chi
tich hodc Pho chu

tich UBND vé noi

dung, hinh thic va

thoi gian phat

ngdn, cung cap

thong tin. Thong

tin vé Vin phong

dé phdi hop thuc

hién.

B5 | Théng tin phan hoi Vian phong 01 Cong
co quan béo chi vé HBPND&UBND ngay | van gui
hinh thtrc, thoi gian cO quan
cung cap thong tin béo chi
hodc phat ngén bao (néu rd
chi; vao lich cong hinh
tac cua UBND thire,
(néu can). thoi

gian)

B6 | - Cung cap thong Lanh dao Theo
tin bang vin ban UBND lich
hoac thuc hién phat hen
ngdn, cung cap
thong tin cho bao
chi (theo diéu 4
quy ché phat ngén
bao chi TP Ha No1)

B7 | Sau khi thuc hién Van phong 01
cung cép thong tin | HHND&UBND ngay

hoac ti€ép bao chi
cac phong, ban don
vi bao cao két qua
vél  Lanh  dao
UBND va thong tin
vé Vian phong
HDND&UBND xa
dé tong hop, thong
bao lich hen tiép
theo (néu cb — vé




lai Budc 4) cho
dén khi c6 két qua

cuoi cung
B8 | Tong hop két qua | Van phong
HDPND&UBND
4 | Biéu mau/Tai liéu
- Tén biéu miu Ma hiéu
Phiéu xir 1y thong tin bao chi BM-CV.07.01




BM-CV.07.01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI PAU MOI! Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So:........ [eviiinnn. , ngay . thang... ..... nam.........

CHIi

Tén co quan/don vi dau méi cung cap thong

1310 A

I}Ihan duoc dé nghi cua

ONE/Ba%: .

S6 CMTND/Thé can cudc cong
dan/HO Chi€U. ... ...,

cap ngay...... [eviiuin /
O

Yéu cau cung cp vin ban/hd so/tai

JIU: oo

Co quan/Pon vi dau méi cung cap thong tin thong bao vé viéc cung cap thong
tin do Ong/Ba yéu cau nhu sau:

Hinh thtrc cung cip thong

1310 GO P

Pia diém cung cip thong tin (trong truong hop cung cap thong tin tai tru sd co
quan cung cap thong

1310 S P
Chi phi cung cip thong tin (néu
o0 ) R

Phuong thtc thanh toan (néu

670 S
Thoi han thanh toan (néu

670 )



Ngay cung cap thong

THU TRUONG CO QUAN/DON VI
PAU MOI CUNG CAP THONG
TIN
(Ky, ghi ro ho ten, dong dau co

quan/don vi dau méi cung cdp thong
tin’)



3. QUY TRINH TO CHU'C CUQC HQP HPND (THUONG KY)
(QTNB-03)

1 |MUC PIiCH
Quy trinh nay quy dinh trinh ty, n6i dung va trach nhiém cua cac ca nhan,
don vi lién quan trong to chirc cudc hop Hoi dong nhan dan xi (thudng ky)
hang nam
2 | PHAM VI
Quy trinh nd1 bo nay &p dung thuc hién tai Hoi déng nhan dan xa.
3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC
3.1 | Can cu phap ly
- Luat T6 chtrc Chinh quyén dia phuong 2025;
- Quyét dinh qsé .....QDb-UBND ngay ....... ctia UBND x4 ... vé viéc ban hanh
lam viéc cua Uy ban nhan dan xa... nhiém ky ........ ;
3.2 Cac tai liéu phuc vu giii quyét cong viéc Béan Ban sao
chinh
- | Ho so tai liéu ky hop X
- | Nghi quyét HDND X
3.3 | SO lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xi ly cong viéc
20 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh tw thwe | Ponvichitri | Pon vi phdi Thoi Két qua
hién hop gian
B1 | Tham muu lich| Véan phong Céc phong ban | Truéc | Biéu BM-
hop khi c6 | HDND&UBND lién quan 20 CV.08.01
Thong bao cua ngay
HDND xa vé to khai
chac ky hop mac ky
thuong ky hop
B2 |- Gui Dy kién| Vin phong Cac phong ban | Trudc Chuong

chuong trinh ky | HDND&UBND lién quan 10 trinh, Giay




hop va gidy triéu
tap d6i voi dai
bicu HDND x3;

- Gidy moi hop
doi véi Lanh
dao DU, TT
HDND, Ianh dao
UBND, UB
MTTQ, Truéng
cac nganh doan
thé, Cong an, y
té, can bo, cong
chue.

- Gui gidy moi
qua hé thong
SMS, mail cong
vu: cac can bo
TDP, Can b0 xa,
cac phong, ban,
nganh cua
huyén.

- Giri gidy moi
ban gidy: cac to
churc, ca nhan
khac c6 lién
quan

ngay

khai
mac ky

hop

moi

B3

Chuén bi tai liéu
hop, gui dén dai
biéu HDND va
cac thanh phan
du hop

Thu ky Van
phong
HDBND&UBND
xa

Céc phong ban
lién quan

Trudce
10
ngay
dién ra
cudc
hop

Tai licu

B4

Chuan bi phong
hop, co s& vat
chat phuc vu
cudc hop: nuodc
ubng; may
chiéu, am
thanh, 4nh séng
va cac thiét bi
can thiét (néu
co)

Vian phong
HDPND&UBND

Céc phong ban
lién quan

01
ngay
trudc
cudc

hop

Co so vat
chat




B5 | - Kiém tra thanh Thu ky Céc phong ban 15 Cudc hop
phan du hop, Vin phong lién quan phut
bdo cao chu trl| ey ¢ UBND truoe
veé cac thanh <4 cudc
vién vang mat, hop
ly do vang mit,
vin tit tinh hinh
chuan bj tai liéu
cua don vi
chuén bi;
- Truong hop co
dai dién cac don
vi khac dén du
hop, thu ky
HDND x3a ¢o
trach nhiém luu
tén, chuac wvu,
don vi cong tac,
s6 dién thoai
lien hé dé béo
cao lanh dao
chu tri ho1 nghi
B6 | Chu tri diéu Chu tich va Céac phong ban | Taiky | Cudc hop
hanh cudc hop | PCT. HDND xa lién quan hop
B7 | Chat van va tra Chu tichva | Cacphongban | Taiky | Cudc hop
101 chat van tai | PCT. HDND xa lién quan hop
ky hop
B8 | Ghi chép, téng Thu ky Van Tai ky Cudc hop
hop y kién, du phong hop
thao Nghi quyét | HDND&UBND
ky hop trinh xa
lanh dao chu tri
duyét
B9 | Hoan thién, trinh| Thu ky Van Céc phong ban 0.5 Cudc hop
ky, ban hanh Nghi phong lién quan ngay
quyét ky hop cho | HDPND&UBND lam
cic dia  bicu xa viée
HDND x3; sau }(hi
- Giri qua hé thong kft’t
email dén cac don thic
: cudc

vi




hop

B10 | Bao céo két qua Lanh dao Céc phong ban | Cham Bao cao
ky hop vé1 co HBDND lién quan nhit 13
quan cap trén 10
tryc tiép ngay
sau bé
mac ky
hop
B11 | Thyc hi¢n nghi Pai biéu Theo | Nghi quyét
quyét ky hop| HPND x4, cac tién do
thuong ky thanh phan c6
lién quan
B12 | Tong hop két Thu ky Céc phong ban Vén ban
qua thuq hién Vin phong lién quan
Nghi quyét HDND&UBND
xa
4 | Biéu miu/Tai liéu

BM-CV.08.01: Phiéu diang ky t6 chirc cudc hop

BM-CV.08.02: Bién ban hop




BM.CV-08.01

HOI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET

XA PHUC THQ NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANG KY SU DUNG HOI TRUONG/PHONG HQP
BO Phan (QOM VI): cooeeiiieeiee ettt et e e et e s e ar e e et e e e earaeeenens

INGUOT CHU T 1eeiiiiiie et e e e b e e e aa e e e e abaeeesaraeesnssaeeensaeesnssaeens
SO TUONE NEUOT TNAM QU ...,
Thoi gian st dung: Héi truong  [] Phong hop [

Tu.......... gio....phtt  dén....gio...... phat ngay............. thang........... nam
20....(Thu........)

NOT AUNG ST AUNE: .ottt e et e e e aa e e e e teeeesaraeesnsseeeessaeennsseeens

Yéu cau:
Hé thong 4m thanh: Cd
Hé thong may chiéu: Corg  (NO1 dung maket: .....cceveevvereenienienieienecieeecee

Yéu cau giir gin vé sinh, cdc thiét bi va co so vat chdt tai hoi truong/phong
hop!
Ngwoi dang ky



BM-CV.08.02

HOI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET

XA PHUC THO NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN HQP
Hoém nay, hdi......gio.....ngdy......thang......nam ......
Tai dia diem:
I. Thanh phin gom:
Lo OMIE (DAY e Chu
tri
2 ONIE (DAY Thu
ky
3 ONE (DA ettt
I1. N¢i dung cudc hop
I11. Dién bién cudc hop
IV. Chii tri két luin
Bién ban lap xong vao hoi............... cung ngay, doc cho cac thanh vién du

nghe n6i dung va thong nhat ky tén duéi day./.

THU KY CHU TRI

THANH PHAN DU HQP



4. QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP HPND (BAT THUONG) (QTNB-

04)
1 |MUC PIiCH
Quy trinh nay quy dinh trinh tu, nd1 dung Vé‘ trach nhiém cua qéc ca nhan,
don vi li€n quan trong t6 churc cudc hop Hoi dong nhan dan xa (bat thuong)
2 | PHAM VI
Quy trinh nd1 bo nay ap dung thyc hién tai Hoi déng nhan dan xa.
3 |NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC
3.1 | Can cwr phap ly
- Luat T6 chtrc Chinh quyén dia phuong 2025;
- Quyét dinh 56 .../QD-UBND ngay ...... ctia UBND x4 ... vé viéc ban hanh
lam viéc cua Uy ban nhan dan xa... nhiém ky ........ ;
3.2 Cac tai liéu phuc vu giii quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
- | Hb so tai lidu ky hop X
- | Nghi quyét HDND X
3.3 | SO lugng
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
10 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh tw thwe | Ponvichitri | Pon vi phdi Thoi Két qua
hién hop gian
B1 | Khi nhe:m dugc | Thuong truc Thu ky
yéu cau cua HDND xa Vin phong
Thuong  truc HDND&UBND
HDND, Chu <3
tich UBND xa
cung cap hodc it
nhat 1/3 tong so
dai bieu HDND
yéu cau
B2 | Tham muu lich Van phong Trudc BM-
hop khi c6 | HDND&UBND 7ngay | CV.09.01

Thong bio cua khai




HDND x3 vé to
chuc ky hop bat
thu

mac ky
hop

B2

- Gli Dy kién
chuong trinh ky
hop va gidy triéu
tap dbi voi dai biéu
HDND x3;

- Gidy moi hop
d6i véi Lanh
dao DU, TT
HDND, lanh dao
UBND, UB
MTTQ, Trudng
cac nganh doan
thé, Cong an, y
té, can bo, cong
chtrec.

- Gui gidy moi
qua hé théng
SMS, mail cong
vu: cac can bo
TDP, Can b6 xa,
cac phong, ban,
nganh cua
huyén.

- Gri gidy moi
ban gidy: cac t6
churc, ca nhan
khac ¢o lién
quan

Vian phong
HDBND&UBND

Trudc
7 ngay
khai
mac ky
hop

Chuong
trinh Gidy
moi

B3

Chuan bi tai liéu
hop, gt dén dai
biéu HDND va
cac thanh phan
du hop

Vian phong
HDPND&UBND

Trudc

3 ngay

dién ra
cudc
hop

Tai licu

B4

Chuan bj phong
hop, co s& viat
chat phuc vu
cudc hop: nudce
udng; may
chiéu, am

Van phong
HDND&UBND

01
ngay
trudc
cudc

hop

Co so vt
chat




thanh, 4nh sang
va céc thiét bi
can thiét (néu
co)

B5

- Kiém tra
thanh phan du
hop, bdo cdao
chu tri vé cac
thanh vién vang
mit, 1y do véng
mat, van tat tinh
hinh chuén bi tai
liu cua don vi
chuén bi;

- Truong hop co
dai dién cac don
vi khac dén du
hop, thu ky
HDPND xa c¢o
trach nhiém luu
tén, chuac wvu,
don vi cong tac,
s6 dién thoai
lién hé¢ dé béo
cao lanh dao chu
tri hoi nghi

Vian phong
HDND&UBND

15
phut
trudc
cudc

hop

Cudc hop

B6

Chu tri diéu
hanh cudc hop

Chu tich va
PCT. HDND xa

Thu ky Van
phong
HDBND&UBND

Tai ky
hop

Cudc hop

B7

Chét vén va tra
161 chat van tai
ky hop

Chu tich va
PCT. HDND xa

Thu ky Van
phong
HDPND&UBND
xa

Tai ky
hop

Cudc hop

B8

Ghi chép, tong
hop ¥ kién, du
thao Nghi quyét
ky hop trinh
lanh dao chu tri
duyét

Thu ky Van
phong
HDPND&UBND
xa

Tai ky
hop

Cudc hop

B9

Hoan thi¢n, trinh
ky, ban hanh Nghi
quyét ky hop cho

Van phong
HDND&UBND
xa

0.5
ngay
lam

Cudc hop




cic dia  Dbitu viée
HDND x3; sau }(hi
-Guiquahé thong ké,t
emnail dén cac don thac
Vi cudc
' hop
B10 | B4o cio két qua |  Lanh dao Thu ky Cham | Bdo céo
ky hop voi co HDND Vin phong nhat la
quan cap trén HPND&UBND | 10
tryc ti€p X3 ngay
sau bé
mac ky
hop
B11 | Thyc hién nghi Pai bicu Theo | Nghi quyét
quyét ky hop bat | HDND x3, cac tién do
thuong thanh phan c6
lién quan
B12 | Tong hop két| Thuky Vian Vin ban
qua thyc hién phong
Nghi quyét HDPND&UBND
xa
4 | BIEU MAU/TAI LIEU
BM-CV.09.01: Phiéu diang ky t6 chirc cudc hop
BM-CV.09.02: Bién ban hop

BM.CV-09.01

HOQI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET

XA PHUC THQ NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU PANG KY SU DUNG HOI TRUONG/PHONG HOQP
BO Phan (QOM VI): oottt e et e e et e e e ennb e e e ntnaeeenraeeennes
JA P40 (T 11 5 o USSP

Thoi gian st dung: Héi truong ] Phong hop [



Yéu cau:
Hé théng 4m thanh: Cd
Hé théng may chiéu: Corg  (NO1 dung maket: .....ocoevveviieieniinienieeneeieeeeee
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HOI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET

XA PHUC THO NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN HOQP
Hom nay, hoi......gi0......ngay......thang.......nam ......
Tai dia diém:
I. Thanh phan gom:
| @ 3T e o 1 RS Chu
tri
@ Yo o T 1 PSSR Thu
ky
3. ONEZ (D)t et e e e e a e e ae e e e earaae s
I1. N¢i dung cudc hop
I11. Dién bién cudc hop
IV. Chi tri ket luan
Bién ban 1ap xong vao hoi............... cung ngay, doc cho cac thanh vién du

nghe ndi dung va thong nhat ky tén duéi day./.

THU KY CHU TRI

THANH PHAN DU HQP



5. QUY TRINH KIEM TRA RA SOAT VAN BAN QUY PHAM PHAP
LUAT (QTNB-5)

1 | MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh Viéc kiém tra vin ban duoc tién hanh nham phat
hién nhitng ndi dung trai phap luat cua vin ban dé kip thoi dinh chi viéc
thi hanh, huy bo, bai bo, bao dam tinh hop hién, hop phap va tinh théng
nhat ctia hé théng phap luét, dong thoi, kién nghi co quan, ngudi c6 thim
quyén xac dinh trach nhiém cta co quan, ngudi dd ban hanh vin ban trai
phap luat, gop phan nang cao chit lugng, hiéu qua cong tac xay dung va
hoan thién hé théng phap luat.

2 | PHAM VI AP DUNG.

Vin ban dugc kiém tra, xir ly theo quy dinh tai Quy trinh nay bao gom:
Nghi quyét cia HDND; quyét dinh, chi thi cia UBND céc cp va cc vin
ban c6 chira quy pham phap luat nhung khong duge ban hanh bang hinh
thic van ban quy pham phép luat; van ban c¢6 chira quy pham phap luat
hodc c6 thé thirc va ndi dung nhu vin ban quy pham phap luat do co quan,
nguoi khong co thim quyén ban hanh.

3 | NOI DUNG QUY TRINH

3.1 | Can cw phap ly

- Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2025

- Luat 87/2025/QH15 stra ddi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Ban hanh vin
ban quy pham phép luét;

- Nghi dinh sf} 78/2025/ND-CP ngay 01/4/2025 cta Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 di€u va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy

pham phap luat;
L exs pea .ne £, A oA Ban .,
3.2 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc , Ban sao
chinh
Cac VB QPPL X

3.3 | S6 lrong hd so.

01 bd

3.4 | Thoi gian xir ly.

01 ngay lam viéc

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty Ponvichutri | Thoi | Kétqua




gian

Chuan bi kiém tra van ban

B1 |- Iiép nhan van ban kiém tra, ty| Van phong BM.
kiém tra; HDPND&UBND | 01 gio CV 13.01
- Tim kiém céc van ban QPPL lam |  (Tu phap) o
can cu dé kiém tra;
Tién hanh kiém tra viin ban: Phidy 13
. icura
Nguoi dugc phén cong kiém tra o so4t VB
{)rf!lc}:inhiérﬁ ;déitChiél,l.n@j d};r}g 1\/‘5.11 Vin phong QPPL
an dugc kiém tra v6i van ban lam | pyNDLUBND | ¢ gidr | S8 theo
co sO phap 1y d€ xac dinh ndi dung Tu ohé 461 v
trai phéap luat quy dinh (Tu phip) (E,Van
an
PPL
B2 Q
Lap bao cao kém theo danh muc
nhirng van ban dad dwgc phan
cong kiém tra.
Khi kiém tra néu vin ban khong c
B3 | o« A o .
dau hiu trai phap luat thi nguoi
du’?.C Rhﬁfl cépg kié{l’l tra} van ]oén Vin phong C\]/gll\g_OI
phai ky tén va ghi rd ngay, thang, HPND&UBND | 01 gid 1
nam kiém tra vao goc trén cua van (Tu phap) BM-
ban ma minh da kiém tra (d¢ xac CV.13.03
nhan viéc kiém tra, thoi di€ém kiém
tra) va 1ap bao cao kem theo danh
muc nhﬁ;ng van ban da dugc phan
cong kiém tra. Pua van ban vao
luu trit theo quy dinh.
Lap Phiéu kiém tra vin ban c6
dau hi€u trai phap luat.
Qua kiém tra néu phat pién noi
dung cua van ban duoc kiém tra co
déu hi¢u trai phap ludt thi nguoi o BM-
kiém tra van ban phai béo cio két | Van phong | Vo
qua kiém tra va dé xuét xt 1y thong | HDND&UBND | 01 gio |  BM-
B4 | qua “Phicu kiém tra van ban” theo |  (Tu phap) CV.13.02

mau ban hanh cua nghi dinh
78/2025/ND-CP

Noi dung “‘Phié'u kiém tra van ban
QPPL” gébm: nguoil kiém tra van
ban, co quan cOng tidc, van ban




dugc kiém tra, diu hiéu trai phap
luat, can cir phap 1y. Y kién nguoi
kiém tra: vé dau hiéu trai phap luat
va dé xuat xu 1y.

B5

Lap HO so vin ban c6 ndi
dung trai phap luat.

- Sau khi 1ap phiéu kiém tra, ngudi
kiém tra vin ban phai lap “Hd so
vé van ban c6 ndi dung trai phap
luat” va trinh lanh dao co quan
kiém tra vin ban.

- Ho so bao gém: Vin ban dugc
kiém tra, vin ban l1am co so phap 1y
dé xac dinh ndi dung trai phap luat
clia van ban dugc kiém tra, phiéu
kiém tra van ban va cac tai liéu co
lién quan khac (néu co).

Van phong
HDND&UBND
(Tu phéap)

01 gio

BM-
CV.13.02
BM-
CV.13.04

B6

Thong biao nd¢i dung trai phap
luit ciia viin ban dwoc kiém tra

- Lanh dao co quan kiém tra vin
ban thong bao theo thim quyén
hoac bao cao co quan, ngudi co
thAm quyén vé ndi dung co dau
hiéu trai phap luat cua van ban
duogc kiém tra dé co quan, nguoi da
ban hanh vin ban do tu kiém tra,
xtr 1y, thong bao két qua xu 1y cho
co quan kiém tra vin ban trong thoi
han 30 ngay theo quy dinh cua
phap luat.

- Vian ban thong bao can phai ¢
cac ndi dung co ban sau day: Tén
van ban duoc kiém tra; tén va noi
dung van ban lam co s& phap ly dé
xac dinh ndi dung trai phap luat
cua van ban duoc kiém tra; ¥ kién
vé ndi dung trai phap luat cua van
ban dugc kiém tra; yéu cau co
quan, nguoi da ban hanh van ban
d6 tu kiém tra, xt Iy va thong bao
két qua tu kiém tra, xir Iy theo quy
dinh cua phap luit.

01 gid

BM-
CV.13.02
BM-
CV.13.04




- Truong hop khi kiém tra phat
hién ndi dung cua van ban duogc
kiém tra, mau thuln, ché)ng chéo,
khong con phu hgp voi van ban cia
co quan nhd nudc cdp trén da ban
hanh hoac khong phu hop véi tinh
hinh kinh té - xa hoi thi trong vin
ban thong bao, ciing kién nghi co
quan, nguoi da ban hanh van ban
do6 nghién ctru, ra soat xur 1y cac ndi
dung khoéng con phu hop do6 theo
quy dinh cua phdp luét.

- Truong hop co quan da ban hanh
van ban c¢6 dau hiéu trai phap luat
khong xur 1y theo thoi han quy dinh
hodc co quan kiém tra vin ban
khong nhat tri voi két qua xir 1y thi
co quan kiém tra vin ban bao céo
Chu tich Uy ban nhan dan cung cip
xur Iy theo quy dinh.

Theo doi qua trinh xir ly van ban
Co quan ki€ém tra van ban phai mé
s0 theo do1 x1r Iy van ban c6 dau

< . BM-

g7 | hiéu tréi phép ludt theo mau s6 02 Van phong levia3o

Nghi dinh 78/2025/ND-CP dé theo | HPND&UBND | 01 gios BM

doi qua trinh kiém tra va xtr Iy vin (Tu phép) CV 1 3_0 4

ban ké tir khi phat hién van ban cé o

dau hiéu trai phap luat dén khi c6

két luan, xtr Iy cudi cing

Cong bd, lwu trir két qua kiém

tra

- Két qua xu Iy vin ban trai phap

luat duoc cong bd cong khai, dua

tin trén cac phuong tién thong dai

ching, dang cong bdo, trén trang |  Vin phong C\]/'Bll\g-OS
B8 | thong til} dién tir cua co quan ban | HDND&UBND | 1 gioy e

hanh (d6i v&i vin ban do HDND, (Tu phép) BM-

UBND TP ban hanh), hodc niém CV.13.06

yét tai tru sé co quan ban hanh
hodc cac dia diém khac do chu tich
UBND cép huyén, cip xd quyét
dinh (d6i vé6i van ban do HDND,
UBND cip xd ban hanh), chim




nhat 13 sau ba ngay lam viéc ké tur
ngay c6 quyét dinh xir 1y.

- Két thuc qua trinh kiém tra, xu Iy
van ban ngudi kiém tra vin ban
phai 14p hd so vé van ban c6 ndi
dung trai phap luat (nhu quy dinh &
Budc 5) va luu trit theo quy dinh.

4 | BIEUMAU THEO QUY TRINH

TT Mai hi¢u Tén Bi¢u mau

1 BM-CV.13.01 | MAu phiéu kiém tra vin ban quy pham phap luat

2 | BM-CV.13.02 | So theo doi xur 1y van ban trai phap luat

3 | BM-CV.13.03 | MAu phiéu ra soat vin ban quy pham phap luat

4 | BM-CV.13.04 | So theo ddi vin ban quy pham phap luat dugc ra soat

5 BM-CV.13.05 | So theo §16i vin ban quy pham phap luét hét hiéu luc,
ngung hi¢u lyc toan bd

¢ | BM-CV.13.06 S6 theo dai van ban quy pham phip luat hét hiéu luc,
ngung hiéu luc mot phan

BM-CV.13.01
MAu phiéu kiém tra viin ban quy pham phap luat
Nguoi kiém tra vin ban:
Co quan/don vj cong tac:
Van ban dwgc kiém tra:

Y kién cia ngudi kiem tra

Dau hiéu trai

STT | ™ hapluat | CAMc&Phap1y | v diu higu trai

phép luat Pé xuit xir ly




S6 theo déi xir Iy vin ban trai phap luat

BM-CV.13.02

Tén co quan lap s theo doi

SO THEO DOI XU LY

VAN BAN TRAI PHAP LUAT

NAM:

Pé xuat xir ly Két qua xir ly
Van Co
ban trai A \ e o
STT bhap NOU N guii UAI/NEUOT ) s N dung Ghi chid
dungdé 7T, | cotrach s 13| s
luat! it | 5 phicm x| XU xuly
ly
1
2

' Ghi 15 tén, sb, ky hi¢u, ngay, thang, nam ban hanh, tén co quan ban hanh, tén

van ban.

2 Ghi 13 tén, sb, ky hiéu, ngdy, thang, ndm ban hanh vin ban dé xuat.
3 Ghi 16 tén, s0, ky hiéu, ngay, thang, ndm ban hanh vin ban xur 1y.



BM-CV.13.03

Maiu phiéu ra soat vin ban quy pham phap luit

Vin ban duogc ra soat':
Nguoi ra soat van ban:
Co quan/don vi cong tac:
Thoi diém ra soat vin ban (ngay/thang/nim):

Ciin ¢t ra Y kién xem xét,
STT Ni dung ra soat’ sodt danh gia cia | Y kién dé xuat
nguoi ra soat

1.

2.

3.

4.

Nguoi ra soat®

Ghi chu:

! Ghi ro tél’l, Sﬁ, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; co quan ban hanh van ban
v 2 b 5 >
dU’Q’C ra soat.

2 Noi dung ra soat van ban theo quy dinh tai Diéu 147 va Diéu 148 Nghj dinh

nay.

3 Ngudi ra soat ky, ghi 1o ho, tén.




BM-CV.13.04
S6 theo déi vin ban quy pham phap luit dwoc ra soat

Tén co quan lap s theo doi

SO THEO DOI VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT PUQC RA SOAT

NAM:
Két qua ra soat Két qua xir ly
Viin o NDi N
bin Cin Thoidiém dung' it €O N¢i dung

STT thirc quan/ngwoi Van | da dugc Gh,i
kién 6 trach | ban = xily, | chu
nghi| nhiém xi xi 1y hinh thire
xtr 1y, ly xur ly

dwoe | €0 | rasoat |dwoc
i soat! rd (ngay/thang/kién
soat| nam) | nghi
xir ly

THANG 01

THANG 02




DANH MUC
Vin ban quy pham phap luat hét hiéu lwe, ngung hiéu luc toan b thudc
linh vuc quan ly nha nudc cia ....1.... nam .../(hodc) thudc linh vue quan ly
nha nwéc cda ...2...trong ky hé thong hoa ...3
A. VAN BAN HET HIEU LUC, NGUNG HIEU LUC TOAN BQ NAM ...

BM-CV.13.05

P . Ly do hét | Ngay hét
A . | S0, ky hi¢u; ngay, A . s A A
Tén loai . 9 y Tén goi cua | hi€u lwe, | hiéu luc,
STT| . . .° |thang, nam ban hanh e Y PN
van ban « 1o van ban | ngung hi¢u ngung hi¢u
van ban
luc luc
I. VAN BAN HET HIEU LUC TOAN BO
1.
2.
II. VAN BAN NGUNG HIEU LUC TOAN BO

1.




B. VAN BAN HET HIEU LU'C, NGUNG HIEU LUC TOAN BQ TRUGC
NGAY 01/01/...4

X v ven . Ly do hét | Ngay hét
n . | SO0, ky hi¢u; ngay, " . e A A
Tén loai , < ; Tén goi cua | hi¢u lwe, | hi¢u lwe,
STT| . . .° | thang, nam ban hanh e PN : ‘A
van ban « 12 van ban | ngung hi¢u ngung hi¢u
van ban
luc luc
I. VAN BAN HET HIEU LUC TOAN BQ
1.
2.
II. VAN BAN NGUNG HIEU LUC TOAN BO

1.
2.

' Tén co quan ra soét van ban.

2 Tén co quan ra soat, hé thong hoa van ban.
3 Tén danh Muyc c¢6 thé thay doi cin ctr vao Muc dich, pham vi, doi tuong hé

thong hda van ban, tong ra soat van ban hay ra soat van ban theo chuyén dé, linh
vuc, dia ban.
* Truong hop van ban hét hiéu lyc, ngung hiéu luc toan bd thudc doi tuong cua
ky cong bd trudc nhung chua duge cong bo thi co quan ra soat dua van ban do
vao danh Muc van ban dé cong bo.




DANH MUC
Vin ban quy pham phap luit hét hiéu lwe, nguwng hiéu lwec mt phan thude
linh vuee quan ly nha nwéc cua ...1... nam .../(hodc) thudc linh vire quén ly
nha nwdc cia ...2... trong ky h¢ thong héa ...3
A. VAN BAN HET HIEU LUC, NGUNG HIEU LUC MOQT PHAN NAM ...

BM-CV.13.06

S, ky hi¢u; ngay, = \o1dung, |y ¢ 40 hét | Ngay hét

y e say quy dinh hét y
STT Tén loai |thang, ndm ban hanh hicu Tuc hi¢éu lwe, | hiéu luc,

van ban | van ban; tén goi cua *= 2.2 nguwng hiéu nguwng hi¢u
o 1 a ngung hi¢u
van ban Iwe lIwe
ll‘l’c . .
I. VAN BAN HET HIEU LUC MOT PHAN
1.
2.
II. VAN BAN NGUNG HIEU LUC MOQT PHAN
1.
2.

B. VAN BAN HET HIEU LUC, NGUNG HIEU LUC MOQT PHAN

TRUGC
NGAY 01/01/...
$6, ky higu; ngay, | NOLdUNE, |y o 40 hée | Ngay hét
A . . < 3 quy dinh hét| -, . A
Tén loai |thang, nam ban hanh n hi¢u lwe, | hicu lwe,
STT| _ . . 2, o . hi€u luec, en oA
van ban | van ban; tén goi cua *o .~ 'ngung hi¢u ngung hi¢u
< 4 a ngung hi¢u
van ban luc luc
luc
I. VAN BAN HET HIEU LUC MOQT PHAN
1.
2.
II. VAN BAN NGUNG HIEU LUC MQT PHAN

1.
2.

"' Tén co quan ra soat vin ban.

2 Tén co quan ra soat, hé thong hoa van ban.




3 Tén danh Muc ¢6 thé thay ddi can ¢t vao Muc dich, pham vi, ddi tuong hé
théng hoa vin ban, tong ra soat van ban hay ra soat vin ban theo chuyén dé, linh
vuc, dia ban.

* Truong hop van ban hét hiéu luc, ngung hiéu lyc mot ph?m thudc dbi tuong
ctia ky cong bd trude nhung chua duge cong bd thi co quan ra soat dwa vin ban
d6 vao danh Muc vin ban dé cong bb.



6. PANG TIN, BAI TREN TRANG THONG TIN DPIEN TU CUA XA VA
HE THONG LOA TRUYEN THANH CUA XA (QTNB-06)

Muc dich:
- Huéng dén trinh ty, thi tuc tiép nhan, bién tap, trinh, duy€t, dang tai tin,

1| bai, anh dé dang tai trén trang thong tin dién tir va hé thong loa truyén
thanh xa;
- Lam rd trich nhiém cua c4 nhan, to chic trong vi¢c tiép nhan, bién t’ép,
trinh, dqyét, dang tai tin, bai, anh trén trang thong tin dién tor va hé thong
loa truyén thanh xa.
2 | Pham vi:
- Ap dung ddi vai géc tin, bai, anh do cac cdng tac vién, can bo, cong chirc
UBND xa va cac t6 chure, ca nhan ¢6 nhu cau dang tai trén trang thong tin
dién tir va h¢ thong loa truyén thanh xa.
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co s¢ phap ly
- Luét Bao chi 103/2016/QH13 ngay 05/4/2016;
- Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngdy 09/02/2017 cua Chinh phu quy dinh
chi ti€t viéc phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi cta cac co quan
hanh chinh nha nudc;
- Nghi dinh s6 147/2024/ND-CP ngay 09/11/2024 cua Chinh phii vé quan
1y, cung cap, str dung dich vu Internet va thong tin trén mang;
- Céc van ban phép luat khac c6 lién quan.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban
chinh sao
Vién ban can cu phap 1y X
Van ban hanh chinh X
3.3 | SO lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
- 03 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoigian | Biéu miwKét qua
Bl | Tiép nhan tin, bai, | Cong  chac| Gidhanh | Tin, bai

anh dé nghi trén | Van hoa-XH; chinh
trang thong tin dién | Trung tdim DV
tr cua xa va trén hé | TH




thong loa truyén
thanh

B2

Chuyén tin, bai,
anh t61 lanh dao
UBND xi dé phan
cong giai quyét

Cong chtrc
Van hoa-XH;
Trung tam DV
TH

0,5 ngay

Tin, bai

B3

Phan cong xur 1y

Lanh dao xa

0,5 ngay

B4

Xt ly: Kiém duyét
ndi dung tin, bai,
anh:

- Néu dat tham
muu cho lanh dao
phé duyét cho phép
dang tin, bai, anh.

- Néu khéng dat
tham muu cho lanh
dao van ban khong
cho phép dang tin,
bai, anh.

Cong chuc
Van hoa-XH;
Trung tam DV
TH

1 ngay

Van
ddong v  (hoic
khong dong ¥) cho
dang tin, bai, anh.

ban

BS

Phé duyét:

Lanh dao UBND xa
xem xe€t ndi dung
tin, bai, anh do bd
phan  Van hoa
UBND trinh, ky
vin ban dong ¥
(hoic khong dong
V) cho dang tin, bai,
anh.

Lanh
UBND xa

dao

I ngay

Vian ban
dong y  (hodc
khong dong y) cho

dang tin, bai, anh.

B6

Thuc hién:

Pang tin, bai, anh
d6i v6i truong hop
cho phép.

CC Van hoa-
XH; Trung
tam DV TH

Ngay sau khi
cO van ban
chéap thuan

cua lanh dao
UBND xa

Tin, bai

Biéu mau

- Mau dang ky tin, bai tuan, thang.

Luu ho so

- Bang du kién tin, bai, anh hang tuan, hang thang.

- B4o cdo két qua tin bai hang tuin, hang thang.




7. QUY TRINH TIEP NHAN VA TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH (QTNB-07)

1 | MUC PiCH
Nhim théng nhét noi dung cac budc, cach thire thyc hién trong qua trinh tiép nhan
ho so va tra két qua cho t6 chuc, cong dan khi dén lién hé giai quyét cac thu tuc
hanh chinh tai UBND xa Phuc Tho.
2 | PHAM VI
Quy trinh nay 4p dung cho cac hoat dong giai quyét theo co ché mot ctra, mot cira
lién thong tai UBND xa Phuc Tho.
3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC
3.1 | Can cwr phap ly
- Cac Quyét dinh quy dinh ché d6 thu, ndp va quan 1y, st dung phi, 1 phi theo
ting chuyén nganh;
- Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh Phu vé viéc thuc hién co
ché mot ctra, mot cura lién thong trong gidi quyét TTHC.
- Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vian phong Chinh phu vé vige
hudng dan thi hanh Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh Phu veé
viéc thuc hién co ché mot ctra, mgt cua lién thong trong gidi quyét TTHC.
- Quyét dinh s6 18/2020/QD-UBND ngay 04/9/2020 cua UBND thanh phd Ha Noi
ve Vjéc ban hanh quy dinh thuc hié’n co ché mot cira, mot cua lién thong trong gidi
quyét TTHC trén dia ban thanh pho Ha No6i
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao
- | Van ban thuc hién X Hoac x
3.3 | S6 lwong ho so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
Theo thoi gian quy dinh ctia TTHC hodc quy trinh ISO da ban hanh
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu thuc hién bon vi Thoi gian Két qua
chu tri
B1 | Tiép nhén hé so: Cén b Trong gid | Theo TTHC
Can bo tiép nhan va tra két qua cua tlépknhén hanh chinh duQCAtlép
UBND x3 Phuc Tho cé trach nhigm | HhOso nhan

tiép nhan cac hd so hanh chinh theo
danh muc cac thu tuc hanh chinh thudc
thAm quyén tiép nhan cua don vi minh.
Trong qui trinh tiép nhan hd can bo




tiép nhan ho so c6 phai mic dong phuc,
deo thé cong chirc theo quy dinh.

- Trudng hop ho so chua day du, chua
chinh xac theo quy dinh, CBCC tiép
nhan h6 so phai huéng din dai dién
TCCN bé sung, hoan thién hd so va
néu rd 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so (méu 02).

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, can
bo tiép nhan hd so phai néu rd 1y do
theo mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so
thu tuc hanh chinh (mau 03)

- Trudng hop hd so day di, chinh xac
theo quy dinh, CBCC tiép nhan ho so
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua (mau 01), cap nhat S6 theo ddi
(mau 06). Thyc hién giao nhan ho so
vé co quan minh theo thoi gian quy
dinh

B2

Gidi quyét ho so:

- Pbi v6i ho so chua du didu kién giai
quyét, cong chirc chuyén mén tra lai hd
so kem theo thong béo bémg van ban va
néu r6 1y do, ndi dung can bd sung theo
mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
ho so dé giri cho to chirc, ca nhan thong
qua B phan Mot cua. Thoi gian thong
bao tra lai hd so khong qua 03 ngay
1am viéc ké tir ngay tiép nhan ho so, trir
truong hop phap lut chuyén nganh c6
quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han
giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi
nhan di ho so.

- Pbi v6i trudng hop tham dinh khong
du diéu kién giai quyét: CBCC giai
quyét thi tuc hanh chinh tra lai hd so
va thong bao béng van ban néu r6 Iy do
khong giai quyet ho so theo miu Phleu
tir chdi giai quyét hd so dé giri cho t6
chtrc, cd nhan thong qua Bo phan Mot
cua. Thong bao dugc nhap vao muc tra
két qua ctua Heé thong thong tin mot cira
dién t. Thoi han thong bdo phai trong
thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.
- P6i v6i hd so qua han giai quyét,
trong thdi han chim nhét 01 ngay trudc

Cac can
bd
chuyén
mon
thudc
UBND xa
Phtc Tho

Theo thoi
gian quy dinh
cua TTHC
hodc quy
trinh ISO da
ban hanh

Theo TTHC
duoc tiep
nhan




ngay hét han, CBCC giai quyét ho so
phai thong bao bang vin ban cho B
phan Mot cira va giri van ban xin 16i
TCCN trong d6 ghi ro ly do qué han,
thoi gian dé nghi gia han tra két qua
theo mau Phiéu dé nghi gia han thoi
gian giai quyét. Viéc hen lai ngay tra
k‘ét qua dugc thuc hién khong qua mot
lan

B3

Ban giao két qua gidi quyét

Noi dung ban giao dbi véi timg loai hd
so cu thé quy dinh trong cac quy trinh
gidi quyét thu tuc hanh chinh tuong
ung.

- Thu tuc giao nhan két qua:

+ Can bd chuyén moén va cén b tryc
tiép nhan va trd két qua tai xa co trach
nhiém ky s6 giao nhan két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh.

+ Can bo tiép nhan ho so hanh chinh ¢6
trach nhiém cdp nhat két qua thyc hién
thu tuc hanh chinh (bang phin mém).
Khi cdp nhat, phai SCAN két qua dinh
kem.

Theo doi va xdac nhdn cham mugn:
Céan bd tiép nhan va tra két qua theo
doi chét che viéc ban giao két qua. Cap
nhat truong hop chdm mudn trén hé
thong, thong tin vé viéc mo phiéu xin
161 t6 chire, cong dan:

+ Khong c6 két qua ban giao khi da hét
thoi gian trén Gidy hen va hé thong
bao.

+ Thong tin da hoan thanh giai quyét
nhung khong c6 két qua dé chung minh
nhu ban SCAN trén hé thong

Céan bo
tiép nhan
va tra két

qua cua
UBND xa
Phtc Tho

Theo gidy
tiép nhan va
hen tra két
qua

Theo TTHC
duogc tiep
nhan

B4

Trd két qua cho t6 chikc, cong din
Trude khi tra hd so cho t6 chirc, cong
dan, can bo tiép nhan hod so hanh chinh
¢6 trach nhiém hudng dan cong dan, t6
chic ndp cac khoan phi, 1€ phi theo
quy dinh trong cac quy trinh giai quyét
thu tuc hanh chinh tuwong tmg. Cép nhat
hé théng phan mém dé theo dai.

Can bd
tiép nhan
va tra két

qua cua
UBND xa
Phuc Tho

Theo gidy
tiép nhan va
hen tra két
qua

Theo TTHC
duogc tiep
nhan




BS5

Téng hop va bdo cdo

Can bd tiép nhén va tra két qua tong
hop va cap nhat két qua giai quyét
TTHC theo ngay, tuan, thang (bao
nhiéu hé so da giai quyét nhanh, ding
han, chdm han hodc cdc sw co phat
sinh) trén hé thdng. Pinh ky, bao cdo
theo quy dinh

Cén bo
tiép nhan
va tra két

qua cua

Trung

tam DV

HCC-CN
s6 9

Hang ngay

Theo TTHC
dugc tiep
nhan

BIEU MAU/TAI LIEU

Mau s6 01: Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau s6 02: Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so

Mau s6 03: Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau s6 04: Mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau s6 05: Mau Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mau s 06: Mau S6 theo ddi ho so




Chir ky so cua To churc
(néu 1a biéu mau dién tir)

MAiu s6 01

UBND XA PHUC THO.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sb:..../BPINTKQ .. , ngay ...... thang ...... nam
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 hd so:......
B0 phan Tiép nhan va Trakét qua ......................

Ti€p nhéan ho so cua:

L

PPN

e

A

S6 lugng hd S0 (b0)

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a: ............... ngay

Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phut, ngdy ... thang ...nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phat, ngdy ... .thang....nam....

Ding ky nhan két qua tai: ............ccoooiiiiiiiiii

V2o S6 theo ddi hd so, Quyn sO:......covveevvueeiieeinn Sothuty...................
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

(Chirt ky so cua Nguoi tiep nhdan ho so néu la
bieu mau dien tu)

Ghi chu:



- Truong hop chua thiét 1ap dugc Hé théng thong tin mot ctra dién tur, Gidy tiép nhan va hen tra két
qua dugc lap thanh 2 lién; mét lién giao cho t6 chuc, ca nhén ndp hd so trong trudng hop ndp truc
tiép, nop qua dich vu buu chinh céng ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg; mét lién chuyén kém
theo Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so va dugc luu tai Trung tim Phyc vu hanh chinh
cong/Bo phan Mot cura;

- T6 churc, ¢4 nhéan c6 thé dang ky nhéan Kkét qua tai Bo phan Mgt cira hoac tai nha (tru sé to chure) qua
dich vu buu chinh.

Chir ky s0 cua To churc

A A A X o Mau s6 02
(néu 1a biéu mau dién tir)

UBND XA PHUC THQ...  CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

Sb:..../BPINTKQ o, , ngay ... thang ...... nam ...

HO SO U v e,

Noi dung yéu cau giai quyét:

Trong qué trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mac, Ong/Ba lién hé véi
............................. so0 dién thoai ............................ d€ dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
(Chir ky s6 cua Nguoi hudng dan néu la
biéu madu dién tir)



Chir ky s0 cua To chtrc

A Ax piA X o MAu s6 03
(néu 1a biéu mau dién tir)

UBND XA PHUC THO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong/B6 phan Mét

Qua xem xé&t, Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong/Bé phan Tiép nhén va Tra két qua
thong bao khong ti€p nhan, giai quyét ho so nay voi Iy do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bé dugce biét va thyuc hién./.

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

(Chiz ky 56 cua Nguoi tiép nhan hé so néu
la biéu mau dién ti)

Ghi chu: Truong hop chua thiét 1ap dugc He thong thong tin mot ctra dién ti, Phleu duoc lap thanh 2
lién; mot lién giao cho t6 chirc, ca nhan nop hd so trong trudng hop ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu
chinh cong ich theo Quyet dinh s6 45/2016/QD- -TTg; moét lién duoc luu tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng/Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

Chtr ky s6 cia To chuc

L1y 1A X gen o Mau s6 04
(néu la biéu mau dién tr)




UBND XA PHUC THQ...  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sb:..../.BPTNTKQ

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

Kinh gui:

Ngay...thang...nam ..., (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét hd so dé nghi giai

quyét thu tuc hanh chinh (#én thii tuc hanh chinh) cia Ong/Ba/T6 chirc); ma so: ...

Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ... gi0..., ngay....thang...nam...

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyet ho so cia
Ong/Ba/To chirc _dung thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan ho so va tra két
qua/Bién nhan hd so. Ly do:...

Sy cham tré nay da gay phién ha, ton kém chi phi, cong sirc ctia Ong/Ba/T6 chiic.
(tén co quan, don vi) xin 16i Ong/Ba/T0 chirc va s& tré két qua giai quyét ho so cho
Ong/Ba/T6 chirc vao ngay ....... thang ... nam

Mong nhan duoc su thong cam cua Ong/Ba/T6 chire vi sy cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky s6 ciia Thii trudng co quan, don vi néu la
biéu madu dién tir)

Chtr ky s6 cia To chuc
(néu la biéu mau dién tir)

MAiu s6 05



UBND XA PHUC THQ...  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb:..../BPTNTKQ ... , ngay ...... thang ..... nam ......
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
VA SO N0 SO v et e,
Co quan (b0 phan) gial QUYL N0 SO% «....veeeee et
Co quan phdi hop Al QUYL DO SOT ... evee e
KET QUA GIAI
A THOI GIAN GIAO, NHAN | QUYET HO SO | GHI
TEN CO QUAN HO SO (Truéc han/ding | CHU
han/qua han)
...g10.. .phut, ngay ... thang ...
1. Giao: nam....

Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong/Bo
phan Tiép nhan va Tra
két qua

2. Nhan: .....

Nguwoi giao | Nguwoi nhan

...g10...ph1t, ngay... thang...

Trung tam Phuc vu

1. Giao: ......... nam....

2. Nhan: ......... Nguwoi giao | Nguwoi nhin
...g10...phtt, ngay ... thang ...

1. Giao: .............. nam....

2. Nhan: ............. Nguwoi giao | Ngwoi nhan

1. Giao: ............... ...g10...phut, ngay ... thang...
nam....

2. Nhan: Nguwoi giao | Nguwoi nhan




anh chinh cong/Bo
han Ti€p nhan va Tra
€t qua

Ghi chu:

- Trudng hop hd so dugc chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg
thi thoi gian giao, nhén ho so va viéc ky nhan thé hién trong hoa don cta co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét ho so do bén nhan nhap thong tin/ ghi khi nhan ban giao ho so.

- Trudng hop Hé thong thong tin mot ctra dién tir chwa van hanh, nguoi giao va nguoi nhén phai ky va
ghi 16 ho tén. Khi H¢ thong thong tin mdt ctra dién tir dd van hanh, viéc luu vét dugc thyc hién tu
dong va thé hién trén mau phicu dién ti



MAu s6 06
UBND XA PHUC THO.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sb:..../.BPTNTKQ

............. , ngay ...... thang ...... nam ......
SO THEO DOI HO SO
| Pia | Co Nhin va Tri két qua
Teén to cl;i uan
STT Ma | Tén | chic, sé’ c(lllﬁ tri Phuong
ho so| TTHC | ca

50 (U trliNhan|Hen tra [Tra két| thic Ky
nhin dl‘-’n. glal 1ho so|két qua| qua |nhdn két| nhan
thoai | quyét qui
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12

Ghi chii: S6 theo ddi hd so duoc 1ap theo timg linh vuc hodc nhdém linh vuc tai Bo
phan Mot cura.



8. QUY TRINH XU LY VAN BAN TREN PHAN MEM PIEU HANH TAC
NGHIEP (QTNB-08)

1 |MUCPICH
Nang cao chét luong, hiéu qua, hi¢u luc trong viéc diéu hanh cta lanh dao, déy
manh cai cach hanh chinh trong linh vuc hanh chinh-vén phong, xay dung hé
thong hanh chinh - van phong xa van minh hién dai.

2 |PHAM VI
Quy trinh 4p dung trong coéng tic quan 1y vin ban dén cia UBND x3 Phiic Tho.

3 | NOIDUNG GIAI QUYET CONG VIEC

3.1 | Can cir phap ly
- Luat Luu trtr nam 2011.
- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot
so diéu cua Luat luu trir.
- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 5/03/2021 ctia Chinh pht quy dinh vé cong tac
van thu
Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 ctia Chinh phii vé quan
1y va st dung con dau.
- Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 Sira doi, bo sung mét s6 diéu cua
Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001cua Chinh phu vé quan ly
va su dung con dau.
- Thong tu sf> 07/2010/TT-BCA ngay 05 thang 02 nam 2010 cua By Cong an Quy
dinh chi tié‘t thi hanh mdét s6 dicu CL:la Nghi dinh scA)w 5 8/;001/ND-CP, ngg‘ty
24/8/2001 vé qu;"m Iy va st dung con dau da dugc stra doi, bo sung mot so dicu
cua Nghi dinh so6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009.

3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao

- Van ban thuc hién X Hoac x

3.3 | S6 lwong
01

3.4 | Thoi gian xir ly cong viéce
Thoi gian quy dinh trong Vin ban dén

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty thue hién Pon vi Thoi Két qua

cha tri gian
B1

Lanh dao Phong chuyén ‘cho can bo | Lanh dao Trong Van ban duogc
chuyén mén qua phan mém van ban xa ngay xu ly
can giai quyét




B2 Cac can bo
) chuyén Thoi gian
Can bo chuyén mon gidi quyét cong | mon thudc | quy dinh
viéc UBND xa | trong Vian
Phiuc Tho | ban dén
B3 Cac can bo Van ban
A o A 2. A chuyén Thoti gian
) glat quy ? P UBND x4 | trong Vin
th Phiic Tho | ban dén
B4 | Can b Vin thu vao so, photocopy Trong S6
nhan ban (ban chinh va/hoac bér} sao), Can bo ngay Vin ban
phat hanh Van ban di (theo phan noi | Vin thu
nhan)
B> Céan bo Van thu luu ban gbe C,a n bo Tro‘n & Van ban
Vian thu ngay

BIEU MAU/TAI LIEU

Khong




9. QUY TRINH LUU TRU HO SO GIAI QUYET TTHC (QTNB-09)

1 |MUCPIiCH
Luu trit hd so con nham muc dich léy can ctr dé kiém soat cong tac thuec thi tai cac
co quan, to chue.
2 | PHAM VI
Hb so giai quyét TTHC tai UBND x4 Phuc Tho
3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC
3.1 | Can cir phap ly
- Luat Luu trir nam 2011.
- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot
sO diéu cua Luat luu trir.
- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phii quy dinh vé cong tac
van thu
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao
- Van ban thuc hién X Hoac x
3.3 | S6 lrong
01
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Thoi gian quy dinh
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu thyc hién Ponvi | Ponvi | Thoi | Kétqua
chi tri | phoi hop gian
Bl Lua chon phuong thirc dé luu trix Can 130 Tro‘n g van ba{l
X N chuyén ngay duogc xur
ho so tai liéu - ,
mon ly
B2 Cac can H6 so
bd
chuyén
. S A mon Trong
Phan loai ho so thude ngdy
UBND xa
Phtc Tho
B3| Céc can Thoi | Hoso
Sap x€p ho so tai li¢u bd gian quy
chuyén dinh




mon

thudc
UBND xa
Phtc Tho
B4 | Lap danh muc tai li¢u, ho so Céan bo Trong Ho so
Vin thu ngay
B5 | Luu trit ho so Céan bo Trong HO so
Vin thu ngay
3.4 | BIEU MAU/TAI LIEU

Khong




10. QUY TRINH QUAN LY HO SO, QUAN LY HO SO TAI LIEU LUU TRU
(QTNB-10)

1

MUC PiCH

Quy dinh trinh tw, ndi dung, trach nhiém clta cac don vi, ca nhan lién quan trong
viéc quan ly ho so, tai liéu luru trir cha UBND x3 Phic Tho.

2 | PHAM VI
- Quy trinh nay 4p dung trong viéc quan ly ho so, tai liéu lwu trir ciia UBND x3 Phuc
Tho
- Van phong UBND x3 Phuc Tho 1a dau mai thyc hién quy trinh nay.

3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC

3.1 | Can c phap ly:
- Luat lwu trir s6 01/2011/QH13 cda Qudc héi;
- Théng tuw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cda Bd Néi vu quy dinh vé thai han
bdo quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat déng cta cdc co quan, té
chirc;
- Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cGa Chinh phd vé quy dinh vé t6
chirc céc co quan chuyén mdn thudc UBND huyén, quan, thi x3, thanh phé thuéc
tinh

3.2 | C4c tai liéu phuc vu giai quyét céng viéc Ban Ban sao

chinh
- | Van ban yéu cau thuec hién X
- | Cac ho so, tai liéu khac phat sinh trong qua trinh thyc y Hoac x

hién va gidi quyét cdng viéc

3.3 | SO lwong
01 bd

3.4 | Thoi gian xtr ly céng viéc
Tay thudc vao thoi gian yéu cau thyc hién trong Van ban gii di hodc khi két thac
cdng viéc cla tirng bd phan

3.5 | Quy trinh xtr ly c6ng viéc

TT Trinh ty thuc hién Pon vi chd Don viphdi | Thoigian | Két qua

tri hop
B1 | D& xuat |3p Danh muc HS Cac bd phan, Pinh ky | Danh

UBND C O ph: ! )
dy kién coéng chirc thang 12 | muc ho




chuyén mon | hang nam | so
B2 | Xem xét ndi dung dé HO6 so
Xuat:
- Néu déng y: Phé duyét; | Chu tich/Pho VP
- Né&u khéng dang Chd tich HDND&UBND
Chuyén lai B1 dé sira doi,
b6 sung.
B3 | Hwdng dan cac bd Ho so
phdn/ca nhan lién quan VP
lap HS cong viéc, lwva chon | HDND&UBND
TB lwu trir
B4 Thu thap,| HO6so
cap nhat
VB, TL
hinh thanh
trong qua
trinh theo
dsi, giai
Thu thap, cap nhat VB, TL nhan lién
hinh thanh trong qua hang

trinh theo dai, giai nhan
lién hang quyét céng viéc
vao HS. Yéu cau:

- HS duoc 1ap phai phan
anh dung chirc nang,
nhiém vu cta don vi;

- VB, TL dugc thu thap
vao HS phai cé su lién
quan chat ché véi nhau
va phan anh ddng trinh
ty dién bién cla sy
viéc/trinh ty gidi quyét
cong viéc;

- VB, TL dugc thu thap
vao HS phai cé gia tri bao
quan tuong déi dong déu

B6 phan/Ca
nhan lién
quan

Tir 1/1 hang
nam

quyét cdng
viec  vao

HS. Yéu
cau:

- HS duoc
lap  phai
phan &nh
dung chuec
nang,
nhiém vu
clia don vi;
- VB, TL
dugc thu
thap vao
HS phai cé
sy lién
quan chat
ché Vi
nhau va
phan &nh
ddng trinh
ty  dién
bién cla




Su
viéc/trinh
tuw giai
quyét cong
Viéc;

- VB, TL
dugc thu
thap vao
HS phai co
gia tri bao
quan
twong déi
déng déu

B5

K&t thuc va bién muc hod
so: Van phong Thong
thuwong, HS cbng Vviéc
duoc UBND xa Phuc Tho
két thuc vao cudi nam
nhung cling c6 HS kéo
dai, chua giadi quyét xong.
Trong trwong hop doé, HS
duoc dé lai theo ddi tiép
tuc va ghi tiép vao danh
muc HS ndm sau. Khi két
thuc HS, b6 phan van thu
phai xem xét lai HS, néu
thiéu thi dé nghi bd
phan/cd nhéan lién quan
b6 sung cho day da. Dong
thoi, loai bé nhitng VB
trung thira, khong cé gia
tri, tw liéu tham khao
khong kém theo HS; kiém
tra lai viéc sdp xé&p cac VB
trong HS, diéu chinh
nhitng chd con sai sot;
danh s8 to (bang but chi)
dé c6 dinh cadc VB trong
HS, dam bao khong bi
that lac va tra tim nhanh
chéng, ghi Muc luc van
kién. Chinh ly va phan loai
HS, TL lwu trir: Sau khi
thu thap HS, TL luu tri,
khéi TL dé phai duoc

Van phong

Muc luc
van kién
Ho6 so




chinh ly, xac dinh gia tri
st dung, nham luya chon
nhirng tai liéu con gid tri
dua vao luu trir va loai ra
nhirng tai liéu hét gia tri.

4 | BIEU MAU/TAI LIEU

BM-CV.05.01: Danh muc hoé so

BM-CV.05.02: Muc luc ho so

BM-CV.05.01
Mau s6 1
TEN CO QUAN................
TEN BQ PHAN:................
DANH MUC HO SO
M1;1(: luc
sO:......
Ngay, thang, TH

TT S6, ky hiéu Noi dung | Tosé | bao Ghi chu

nam van ban .
quan







BM-CV.05.02

TEN CO QUAN................
SO PANG KY MUC LUC HO SO NAM ......
Cip | S6 va ky hiéu cn aX LA S6 T}{ Ghi
% A Tiéu dé ho so . bao ,
X0) Ho so to , chu
quan

TAI LIEU LINH VUC..................




11. QUY TRINH CUNG CAP THONG TIN CHO BAO CHIi (QTNB-11)

1 | MUC PiCH
Trién khai va thue hién tdt cac nodi dung, hoat dong phat ngon, cung cap thong
tin cho bao chi cia UBND xa Phtc Tho; mo ta rd quy trinh tiép va lam viéc voi
phong vién, bao chi cia Lanh dao UBND va cac can bo cong chuc lién quan,
dam bao viéc xur ly thong tin bao chi kip thoi..
2 | PHAM VI
Quy trinh nd1 bd nay ap dung cho UBND xa Phtc Tho .....
3 | NOIDUNG GIAI QUYET CONG VIEC
3.1 | Can cur phap ly
- Luat Bao chi 2016 s6 103/2016/QH13 ngay 05/04/2016.
- Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ctia Chinh phii: Quy dinh chi tiét viéc phat ngon
cap thong tin cho béo chi ctia cac co quan hanh chinh nha nudc.
Quyét dinh s6 21/2018/Qb- UBND ngay 05/9/2018 cua UBND Thanh phé vé 1
hanh Quy ché phat ngén va cung cap thong tin cho béo chi cia cac co quan ha
nha nuéc thanh phé Ha Noi. .
3.2 Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban Ban sao
chinh
- Thé‘Nhé bao ,C(‘)n thoi han do Bo Thong tin va X
truyén théng cap hodc Gidy gidi thiéu cua co quan
bao chi cir dén lam viéc do lanh dao co quan béo chi
ky kém theo chung minh nhan dan/Thé can cudc
cong dan d€ xac minh
- Noi dung, thoi gian yéu cau cung cap thong tin bang X
van ban
- Cac hinh anh, tu li¢u .. do co quan bao chi cung cap X
de bo sung, lam rd ndi dung can xac minh trd 101
(néu co)
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Trong 30 ngdy theo quy dinh tai Diéu 39, Luat B4o chi 2016
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty thyc hién Pon vichi | Ponvi | Thoi Két qua
tri phoi gian




Bl

Tiép nhan thong tin ban
dau: Van phong (goi 1a bo
phan tiép nhin théng tin
ban dau) thuc hién viéc
tlep nhén théng tin. Lap 1
phiéu xir 1y xin y kién Chii
tich UBND.

Néu thiéu 1 trong céac thanh
phan hd so bd phan tiép
nhan tr chdi, néu diy du
chuyén Budc 2

Van phong

Céac bo
phan
lién
quan
theo
linh vuc

01 ngay

Phiéu xir ly
thong tin bao
chi

B2

Chu tich UBND phé duyét
xu ly, uy quyen Pho chu
tich UBND tiép (néu uy
quyén), giao cong chiic
chuyén mén chuan bi noi
dung.

Chu tich
hoac
PCT.UBND
xa Phic
Tho

Vian
phong

01 ngay

Phiéu xir Iy
thong tin bao
chi

B3

Tiép nhan y kién chi dao
Chu tich UBND, chuyén
noi dung xir 1y dén Pho chu
tich UBND (néu c6) va cic
phong, ban, don vi dugc
giao chuan bi ndi dung tiép
béo, dong thdi vao sb theo
ddi thong tin bao chi

Van phong

01 ngay

S6 theo doi
thong tin bao
chi

B4

Chuan bi ndi dung: Céc
phong, ban, don vi tiép
nhan chi dao cua Chu tich
UBND do Van phong ban
giao; chuan bj déy da no1
dung theo yéu cau ciia béo
chi, xin y Chu tich hoac
Phé chi tich UBND vé
ndi dung, hinh thuc va
thoi gian phat ngdn, cung
cap thong tin. Thong tin
vé Vian phong dé phdi hop
thuc hién.

Cong chure
chuyén moén

Vian
phong

Trong
vong 25
ngay

Bao c4o noi1
dung dy kién
phat ngdn,
cung cap
thong tin bao
chi

B5

Thong tin phan hdi co quan
bao chi vé hinh thirc, thoi
gian cung cdp thong tin
hodc phat ngén béao chi;
vao lich cong tic cua
UBND (néu can).

Van phong

01 ngay

Cong van guri
co quan bao
chi (néu rd
hinh thtec,
thoi gian)

B6

- Cung cép théng tin biang

Lanh dao

Theo




van ban hodc thuc hién
phat ngén, cung cip thong
tin cho béo chi (theo diéu 4
quy ché phat ngon bao chi
TP Ha No6i)

UBND

lich hen

B7

Sau khi thuc hién cung cip
thong tin hodc tiép bao chi
cac phong, ban don vi bao
cdo két qua voi Lanh dao
UBND va thong tin, vé
Van phong HDND-UBND
huyén dé tong hop, thong
bao lich hen tiép theo (néu
c6 — vé lai Budc 4) cho dén
khi c6 két qua cudi cling

Van phong

01 ngay

B8

Téng hop két qua

Van phong

Biéu mAu/Tai lidu

Tén biéu mau

M3 higu

Phiéu xir 1y thong tin bao chi

BM-CV.06.01




BM-CV.07.01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI DPAU MOI! Doc lap - Tu do - Hanh phic
So:........ [oviiiini. , ngay.. thang... ..... nam.........

Tén co quan/don vi ddu mdi cung cap thong

191 1 R

Nhan dugc dé nghi cua

ONE/BaA%: .

S6 CMTND/Thé cin cudc cong
dan/HO chi€u..........ooo e,

cap ngdy...... [eviiinn. /
1721 S

Yéu cdu cung cip van ban/hd so/tai

LU

Co quan/Pon vi ddu mdi cung cip thong tin théng bao vé viéc cung cap thong tin do
Ong/Ba yéu cau nhu sau:

Hinh thtc cung cap thong

131

Dia diém cung cap thong tin (trong trudng hop cung cap thong tin tai tru s& co quan
cuNg CaAP thONE tIN): ..o e e
Chi phi cung cap thong tin (MU CO): .....vveeee et

Phuong thirc thanh toan (néu

070 )

Thoi han thanh toan (néu

€0 ittt e
Ngay cung cip thong

131

THU TRUONG CO QUAN/PON VI
DAU MOI CUNG CAP THONG TIN
(Ky, ghi ro ho tén, dong dau co quan/don



vi dau moi cung cap thong tin’)

12. QUY TRINH TO CHU'C CUQC HQP HPND (THUONG KY) (QTNB-12)

1 |MUC PiCH
Quy trinh nay quy dinh trinh ty, ndi dung va trach nhiém cua cac ca nhan, don vi
lién quan trong t6 chitrc cudc hop Hoi dong nhan dan xa (thudng ky) hang nim
2 | PHAM VI
Quy trinh ndi bd nay ap dung thuc hién tai Hoi dff)ng nhan dan xa.
3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC
3.1 | Can ctr phap ly
- Luét T6 chirc Chinh quyén dia phuong 2015;
- Quyét dinh s6 ..../QD-UBND ngay ....... ciia UBND x4 Phuc Tho ... vé viéc ban |
ché lam vi¢c cia Uy ban nhan dan xa/ Xa Phac Tho... nhiém ky ........ ;
3.2 Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
- | Ho so tai liéu ky hop X
- | Nghi quyét HDND X
3.3 | SO lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong viée
20 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu thyc hién Pon vichia | Ponvi | Thoi Két qua
tri phoi gian
hop
B1 | Tham muu lich hop khi c6 | PCT HDND | Thuky | Trudc Biéu BM-
Thong bao cua HDND xa xa HDND | 20 ngay CV.08.01
ve t6 chtrc ky hop thuong Xa, khai
ky Cong | macky
chuc hop
VP-TK
B2 | - Giri Dy kién chuong trinhky | PCT HDND | Thuky | Truée Chuong trinh,
hop va gidy triéu tap doi voi xa HDND | 10 ngay Giay moi
dai bicu HDND x3; Xa, khai
- Gidy moi hop déi voi Cong | macky
chuc




Lanh dao BU, TT HDND, VP-TK hop
lanh dao UBND, UB
MTTQ, Truong cac nganh
doan thé, Cong an, y té,
can bo, cong chure.
- Gui gidy moi qua hé
théng SMS, mail cong vu:
cac can bo TDP, Can bd
xa, cac phong, ban, nganh
cua huyén.
- Gri gidy moi ban gidy:
céc t6 chire, ca nhan khac
co lién quan
B3 Thu ky Cong Trudc Tai liéu
Chuan bi tai liéu hop, giri | HDND x4, | chuc | 10 ngay
dén dai biéu HDND va VP-TK | diénra
cac thanh phﬁn du hop cudc
hop
B4 | Chuan bi phong hop, co | CC Vanhoa | Thuky | 01 ngay | Co sé vat chat
s& vat chat phuc vu cudc | xa hoi, VP — | HDND trudce
hop: nudc ubng; may TK xa cudc
chiéu, 4m thanh, &nh hop
sang va cac thiét bi can
thiét (néu c6)
B5 | - Kiém tra thanh phan du Thu ky Vian 15 phut Cudc hop
hop, bao cao chu tri vé cac | HDND xi phong trudce
thanh vién Vang mat, 1y do UBND- cudc
Vang mit, van tit tinh hinh hop
chuan bi tai liéu cia don
vi chuan bi;
- Truong hop c6 dai dién
cac don vi khac dén du
hop, thu ky HPDND xa c6
trach nhiém luu tén, chirc
vy, don vi cong tac, sb
dién thoai lién h¢ dé béo
cao lanh dao chu tri hoi
nghi
B6 | Chu tri diéu hanh cudc Chutichva | Thuky | Taiky Cudc hop
hop PCT. HDND | HDND hop
xa
B7 | Chét van va tra 101 chat Chutichva | Thuky | Taiky Cudc hop
van tai ky hop PCT. HDND | HDND hop
xa xa




B8 | Ghi chép, tong hop ¥ kién, | Thu ky Tai ky Cudc hop
du thao Nghi quyét ky hop | HDPND xa hop
trinh 1anh dao chu tri
duyét
B9 | Hoan thién, trinh ky, ban hanh Thu ky Van 0.5 ngay Cudc hop
Nghi quyét ky hop cho cac dia| HDND xa phong | lam viéc
bicu HDND x3; sau khi
- Giti qua hé théng email dén ket thuc
cac don vi cuge
' hop
B10 | Bio céo két qua ky hop | Léanh dao Thuky | Cham Bao cao
vOi co quan cép trén truc HDND HDND | nhatla
tiep xa 10 ngay
sau bé
mac ky
hop
B11 | Thyc hién nghi quyét ky | Dai bicu Theo Nghi quyét
hop thuong ky HDND xa, tién do
cac thanh
phan c6 lién
quan
B12 | Tong hop ké’t qua thuc Thu ky Vian Vian ban
hién Nghi quyét HDND xa phong
4 | Biéu mau/Tai liéu

BM-CV.07.01: Phiéu ding ky t6 chirc cudc hop

BM-CV.07.02: Bién ban hop




BM.CV-08.01

HOQI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHUC THOQ Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHIEU PANG KY SU DUNG HQI TRUONG/PHONG HOQP
BO PhAN (AOM V1) aeeieeiiieeiie ettt et e et e e st e et e e s nteeeenbaeeenbeeeanbeeeennaeeans

B F 48 (0 ] 1 1L 2 PSSR
SO TUONE NGUOT HAM QU ..o
Thoi gian sir dung: Héi truong [] Phong hop []

Tw.......... gio.....phat dén.....gio...... phut NgAY......o..nn.. thang........... nam
20....(Th........ )

NOT AUNG ST AUNG: ..ttt e e st e e et e e s st eeesnbaeesnsseeesseeennseeesnseeas

Yéu cau:
Hé théng 4m thanh: C6 O
Hé théng may chiéu: C6 ] (NG dung maket: ...

Yéu cau gitr gin vé sinh, cdc thiét bi va cé s6 vt chdt tai hdi truong/phong hop!

Nguoi dang ky



BM-CV.08.02

HOQI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHUC THO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BIEN BAN HQP

Hoém nay, hoi......gio......ngay......thang......ndm ......
TAL G2 GIEIN ..o,
I. Thanh phan gém:

B, ONE (DAt Chau tri

5 ONZ (DAY e, Thu ky

6. ONEZ (DA) .ot

Bién ban 1ap xong vao hoi............... cung ngay, doc cho cac thanh vién du nghe
ndi dung va thong nhat ky tén duoi day./.

THU KY CHU TRIi

THANH PHAN DU HQP



13. QUY TRINH TO CHU'C CUQC HQP HPND (BAT THUONG) (QTNB-13)

1 |MUC PiCH
Quy trinh nay quy dinh trinh ty, ndi dung va trach nhiém cua cac ca nhan, don vi
lién quan trong t6 chtrc cudc hop Hoi dong nhan dan xa (bat thudng)
2 | PHAM VI
Quy trinh ndi bd nay ap dung thuc hién tai Hoi déng nhan dan xa.
3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC
3.1 | Can ctr phap ly
- Luét T6 chirc Chinh quyén dia phuong 2015;
- Quyét dinh s6 231/QD-UBND ngay 09/7/2021 vé viéc ban hanh quy ché lam
UBND xa Phuc Tho Xa Phac Tho
- Quyét dinh s6 72/QD-UBND ngay 03/10/2022 vé phan cong nhiém vu cu thé ch|
cong chirc ndm 2022
3.2 Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
- | Ho so tai liéu ky hop X
- | Nghi quyét HDND X
3.3 | S6 lugng
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
10 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu thuc hién Pon vichi | Don vi Thoi Két qua
tri phoi gian
hop
Bl |Khi nhian dugc yéu cau | Thuong truc | Thu ky
cua Thuong truc HDND, | HPND xa | HDND
Chu tich UBND xa Phuc Xa
Tho cung cap hodc it nhat
/3 téng s6 dai biéu
HDND yéu cau
B2 | Tham muu lich hgp khi ¢6 | Thuong truc | Thuky | Truéec 7 | BM-CV.09.01
Thong bao cia HDND xa | HDND xa HDND ngay
vé t0 chuc ky hop bat thu xa, cong khai
chuc mac ky
VP-TK hop




B2 -GulDu:klen chuong trinh ky | Thuong tryc | Thu ky | Trudce 7 Chuong trinh
hop va gidy triéu tap dbi véi | HPND xd | HPND ngay Gidy moi
dai biéu HDND x3; xa, cong khai
- Gidy moi hop déi véi chic | macky
Linh dao DU, TT HDND, VP-TK | hop
lanh dao UBND, UB
MTTQ, Truéng cac nganh
doan thé, Cong an, y té,
can bo, cong churc.

- Gui gidy moi qua hé
thong SMS, mail cong vu:
cac can by TDP, Can bo
xa, cac phong, ban, nganh
cua huyén.

- Gri gidy moi ban gidy:
céc to chire, ¢4 nhan khac
co lién quan

B3 Thu ky cong | Trudc 3 Tai liéu
Chuan bj tai liéu hop, giri HDND xa chuc ngay
dén dai biéu HDND va VP-TK | diénra
cac thanh phén du hop cudc

hop
B4 | Chuan bi phong hop, co | Congchic | Thuky | 01 ngdy | Co so vat chat
sO vat chat phuc vu cuéc | VP-TK, | HDND | trudc
hop: nudc ubng; may VH -XH xa cudc
chiéu, a4m thanh, &nh hop
sang va cac thiét bi can
thiét (néu c6)

B5 | - Kiém tra thanh phan du | Thuky Vian | 15 phat Cudc hop

hop, bao cao chu tri vé cac | HDND xa phong trudc
thanh vién Vang mat, ly do UBND- cudc
Vang mat, van tat tinh hinh hop
chuan bi tai liéu cta don
vi chuén bi;
- Truong hop c6 dai dién
cac don vi khéc dén du
hop, thu ky HPDND xa c6
trach nhiém Iuu tén, chirc
vy, don vi cong téc, sb
dién thoai lién h¢ dé bao
cao lanh dao chu tri hoi
nghi

B6 | Chu tri diéu hanh cudc Chutichva | Thuky | Taiky Cudc hop
hop PCT. HDND | HDND hop




~

Xa

B7 | Chat van va tra 16i chat Chu tichva | Thuky | Taiky Cudc hop
van tai ky hop PCT. HDND | HBDND hop
xa xa
B8 | Ghi chép, tong hop y kién, | Thu ky Tai ky Cudc hop
du thao Nghi quyét ky hop | HDPND xa hop
trinh 1anh dao chu tri
duyét
B9 | Hoan thién, trinh ky, ban hanh Thu ky Van 0.5 ngay Cudc hop
Nghi quyét ky hop cho cacdia | HDPND xa phong | lam viéc
biéu HDND x3; sau khi
- Giti qua h¢ théng email dén ket thic
cac don vi cude
' hop
B10 | Bao céo két qua ky hop | Léanh dao Thuky | Cham Bao céo
vOi co quan cép trén truc HDND HDND | nhatla
tiép xa 10 ngay
sau bé
mac ky
hop
Bll | Thyc hién nghi quyét ky | Dai biéu Theo Nghi quyét
hop bat thuong HDND xa, tien do
cac thanh
phan co lién
quan
B12 | Tong hop két qua thyc | Thuky Vin Vin ban
hién Nghi quyét HDND xa phong
4 | BIEU MAU/TAI LIEU

BM-CV.08.01: Phiéu ding ky t6 chirc cudc hop

BM-CV.08.02: Bién ban hop




BM.CV-08.01

HOQI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHUC THOQ Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHIEU PANG KY SU DUNG HQI TRUONG/PHONG HOQP
BO PhAn (AOM V1) aeeieeiieciie ettt ettt e et e e st e et e e s sbee s e nbaeeenteeeanbeeeennaeeans

B F e (o ] 1 1L 2 PSP
SO TUONE NGUOT THAM QU ..o
Thoi gian st dung: Hoi truong [] Phong hop [_]

Tw.......... gio.....phat dén.....gio...... phut NgAY......o.enn.. thang........... nam
20......(Thu........)

NOT AUNG ST AUNG: ..ottt e e st e e et ee s st eeeenbeeesnsbeeesseeesnseeeenseeas

Yéu cau:
Hé théng 4m thanh: C6 O
Hé théng may chi€u: CO [ (NI dUNE MAKEL: .....ecverereermrrirceieceieeceeiseseeseceieeeeeens

Yéu cau gitr gin vé sinh, cdc thiét bi va cé s6 vt chdt tai hdi truong/phong hop!

Nguoi dang ky



BM-CV.08.02

HOQI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHUC THO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BIEN BAN HQP

Hoém nay, hoi......gio......ngay......thang......ndm ......
TAL G2 GIEIN ..o,
I. Thanh phan gém:

B, ONE (DAt Chau tri

5 ONZ (DAY e, Thu ky

6. ONEZ (DA) .ot

Bién ban 1ap xong vao hoi............... cung ngay, doc cho cac thanh vién du nghe
ndi dung va thong nhat ky tén duoi day./.

THU KY CHU TRIi

THANH PHAN DU HQP



14. QUY TRINH KIEM SOAT THU TUC HANH CHIiNH (QTNB-14)

1 |MUC PICH
Quy dinh vé trinh tu va cac thirc thuc hién kiém soat thu tuc hanh chinh tai cac
phong chuyén mon thudc xa

2 | PHAM VI
Ap dung véi cac co quan chuyén mon thudc xa

3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC

3.1 | Can ctr phap ly

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cua Chinh phi vé
kiém soat thu tuc hanh chinh.
- Can ct Nghi dinh sd 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cua Chinh
phu sua doi, bd sung mot s6 diéu cua cac nghi dinh lién quan dén kiém soat
tha tuc hanh chinh.
- Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua vé sira doi, bo sung mot sb
diéu cua cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s 19/2014/QD-TTg ngay 05/3/2014 cua Thu twéng Chinh phu vé
viéc ap dung Hé thong quan 1y chét luong theo tiéu chuén quéc gia TCVN ISO
9001:2008 vao hoat dong cuia cac co quan, to chirc thudc hé théng hanh chinh
nha nudc.

- Thong tu ~sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctua Van phong Chinh phu
vé hudng dan vé nghi€p vu ki€m soat thu tuc hanh chinh.
- Cong van sd 3003/BKHCN-TDC ngay 25/9/2018 cua B6 Khoa hoc va Cong
nghé vé hudng dan 4p dung tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015.
3.2 Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Béan Ban sao
chinh
- Quyét dinh céng bd tht tuc hanh chinh (cua X
UBND Thanh pho hodc B9 chuyén nganh) (ban photo)
- | Van ban ra soat TTHC cta phong chuyén mon X
- | Quy trinh ISO giai quyét TTHC X
3.3 | SO lwong
1 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
- 10 ngay lam viéc voi kiém soat TTHC va niém yét tai b0 phan Mot ctra xa
- 30 ngay véi quy trinh ISO giai quyét TTHC
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc



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-48-2013-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-187386.aspx

3.5.1 | Quy trinh kiém soat thii tuc hanh chinh
TT Trinh ty thye hign Donvi | Ponvi | Thoi Két qua
chu tri phoi gian
hop
Bl | Ngay sau khi UBND thanh | Co quan 05 ngay
pho6 hodc Bo chuyén nganh | chuyén
c6 quyét dinh cong bod mon
TTHC thudc cap xa, can bo
dau mo6i KSTTHC tién hanh
ra soat, doi chiéu va:
- Lap danh sach TTHC BM-CV.9.01
thudc tham quyén gidi quyét
cracapxa. ‘ BM-CV.9.02
- Gui ban giay quy trinh
TTHC dang Cong Thong tin
dién to¢ huyén té61 BP Mot
cua.
B2 Céan bd 02 ngay
UBND xd Phic Tho ban | giy méi
hanh thong bdo niém yét KS
cong khai by TTHC thuec | TTHC x4
hién trén dia ban Xa Phuc
Tho dén thoi diem hién tai.
B3 | - UBND x& Phuc Tho thyc | CC Van 01 ngay BM-CV.9.02
hign Cong khai trén Cong | hoaxa
Thong tin dién tir cia don vi hoi
- Niém yét cong khai tai Bo
phan Mot ctra xa/Xa Phac | CC VP -
Tho TK
3.5.2 | Xay dung quy trinh I1SO gidi quyét TTHC
Bl ) . o Cong 15 ngay BM-CV.9.03
Thugc tham quyén gidi | chyc
quyét cua UBND cap xa:| chuyén
Cong chtrc chuyén mon cap mon
xd xdy dung du thao quy
trinh giai quyét TTHC
B2 | Ldy y kién don vi thuong | Don vi 05 ngay
tryc ve ISO (v€ hinh thtc | thuong
quy trinh) truc ISO
B3 | Sau khi ¢6 vin ban cta don | Phong 08 ngay BM-CV.9.03




vi thuong truc vé ISO cac | chuyén
phong chuyén moén/CC | mén/ CC
chuyén mén tai cip x4 tién xa
hanh chinh stra thé thirc quy
trinh phu hop vdéi quy dinh
va trinh ky quy trinh.

B4

Gui don vi thuong truc vé | Phong 02 ngdy | BM-CV.9.03
ISO 01 ban gbc va gui Bo | chuyén
phan Mot cira cing cap 01 | mon/ CC
ban chinh (dé niém yét tai xa
Bo phin) va luu sb ban
chinh tai don vi tuy theo
nhu cau

BIEU MAU/TAI LIEU

BM-CV.10.01: Van ban ra soat TTHC

BM-CV.10.02: Quy trinh TTHC ding Cong Théng tin dién tir va niém yét tai
BP Mot cira

BM-CV.10.03: Quy trinh ISO giai quyét TTHC




BM-CV.9.01

UY BAN NHAN DAN CONG H01§ X:A HQI CHU NGHIA YIET NAM
2 Doc lap - Tw do - Hanh phuc
D, V. T
Sé: . /TB-UBND Xa Phuc Tho, ngay .... thang ... nam 202...

THONG BAO
Ve viéc niém yét cong khai ..... thi tuc hanh chinh thugc thAm quyén giii quyeét
ctia UBND cap xa trén dia ban thanh pho Ha N¢i

Cin ct Luat To chitc Chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat sira d6i, bo sung
mot s6 diéu ciia Luat T6 chic Chinh phu va Luat T6 chie chinh quyén dia phuong
nam 2019;

Cin ct Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém
soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia Chinh phu;
Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cta cua Chinh phu stra doi, bd sung
mdt sddiéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh;

Cin ctr Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia Van phong Chinh
pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

Cin ctr Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 24/3/2018 cua Chinh phi vé thuc
hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Cin ctr Quyét dinh s6 ..../QD-UBND ngay .../.../.... Cia UBND thanh phd Ha
Noi vé viéc cong b6 vé danh muc TTHC thudc linh vuc. ...

UBND xa Phiic Tho thong bao niém yét cong khai ... thi tuc hanh chinh thudc
tham quyén giai quyét tai UBND xa Phiic Tho Xa Phuc Tho.
(Co danh muc tung TTHC kem theo)

Noi nhin: THU TRUONG
- Nhu trén;
- Luu: VT.



DANH MUC
TTHC thwe hién tai cap x4 linh vue ...

TT

Tén thu tuc hanh chinh

Vian ban cong
bo

S6
ngay
thuc
hién

TTHC
lién
thong

TTHC
tam
thoi

Ghi
chu




I. NIEM YET TAI BO PHAN MQT CUA

BM-CV.9.02

DANH MUC TTHC DANH MUC TTHC DANH MUC TTHC DANH MUC TTHC
LINH VYC..... LINH VYC.... LINH VUC..... LINH VYC....
DANH MUC TTHC DANH MUC TTHC DANH MUC TTHC TIEP NHAN PHAN
ANH, KIEN NGH[ VE
LINH VYC..... LINH VUC..... LINH VUC..... QUY BINH HANH

™ Tén this tpe Trang
hdnh chinh

Tén thil e Trang

S8 | anh chinh

.......

Ténthdtue | Trang

58 | hanh chinh

CHINH




II. M4u Danh muc TTHC linh vuc A

STT TEN THU TUC HANH CHINH TRANG
01 Tén thu tuc hanh chinh al 1
02 Tén thu tuc hanh chinh a2 2




III. MAu Noi dung tirng thii tuc hanh chinh dwgc niém yét
1. Tén thi tuc hanh chinh 1 (M3 sd)

- Trinh tu thuc hién:

- Cach thirc thuc hién:

- Thanh phéan, s luong hd so:

- Thoi han giai quyét:

- Pbi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

- Lé phi (néu c9):

-Tén mau don, mau to khai (néu co):

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu co):
- Can cu phép 1y cua thu tuc hanh chinh:

2. Tén thi tuc hanh chinh 2 (M3 s6)



BM-CV.9.03

UBND XA QUY TRINH M3 hiéu: QT-XX.YY
PHUC A L
THO/ X i Lan ban hanh:
PHUC ;
Ngay ban
THO hanh:
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC PiCcH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CANLUU.
TRACH NHIEM| SOAN THAO XEM XET PHE DUYET
Ho tén

Chit ky




Chtrc vu

QUY TRINH Ma hi¢u: QT-XX.YY
UBND XA
PHUC Lan ban hanh:
THOQ/THI
TRAN Ngay ban
hanh:
SUA POI TAI LIEU
Yéu c::’iu Trang / Phin . Lan ban Noav ban
stra doi/ lién quan Mo ta ndi dung sira doi hanh / Lan say
z cn o aZe W xRs hanh
bo sung vi€c swra doi stra doi




QUY TRINH M4 hiéu:
PIIJ_I%NC DT);IAO Lan ban hanh:
Ngay ban hanh:
1.MUC PiCH.

2. PHAM VI AP DUNG.

3. TAI LIEU VIEN DAN.

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015.

- Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/VIET TAT.




QuUY TRINH Ma3 hiéu: QT-XX.YY

UBND XA X

PHUC Lan ban hanh:

THO Ngay ban

hanh:
5.NOI DUNG QUY TRINH.
5.1 | Cosé phap ly
5.2 | Thanh phan hd so Ban Ban sao
: p chinh

5.3 | SO lwong hd so.

5.4 | Thoi gian xir ly.

5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua.

Bo phan Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh. ..

5.6 | Lé phi

5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc

5.7.1 | Céng din ndp hé so truec tiép

5.7.2 | Céng din nép hé so theo dich vu cong mirc dp 3,4

5.7.3 | Céng din ndp hé so theo dich vu buu chinh céng ich

6. BIEU MAU.



TT Ma hiéu Tén Biéu miu
I. Céc biéu miu chung theo Théong tuw 01/2018/TT-VPCP
1 Mau s6 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2 Mau s6 02 Phiéu yéu cu bd sung, hoan thién hd so
3 Mau s6 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4 Mau s6 04 Phiéu xin 16i va hen ngay tra lai két qua
5 Mau s6 05 Phiéu kiém soét qu4 trinh giai quyét ho so
6 Mau s6 06 S6 theo ddi ho so
II. Biéu miu chuyén mon kém theo Quy trinh
1 BM-XX.YY.01

7. HO SO LU'U.

TT Hb so luu
1 | Nhumuc 3.2
2

Trong do:

- XX: Tén viét tit don vi tham muu
- YY: Sé thtr thy quy trinh ISO tai don vi (lién tuc tir 01 dén hét sé TTHC cta don vi)




15. QUY TRINH THU'C HIEN THANH QUYET TOAN TAI CO QUAN UBND XA
PHUC THQ (QTNB-15)

1 |MUC PiCH

- Pam bao moi khoan chi ti€u thuoc UBND xa Phuc Tho nam trong du toan
dugc giao. Quyét dinh chi tién dugc Chu tai khoan chuan bi.

- Khi thu ngan sach khong dam bao chi tiéu, Chu tai khoan c6 quyén can nhéc
cat gidm du toan chi ti€u cua cac by pha, ban nganh theo quy dinh ctia Luat
ngan sach.

- Pam bao moi khoan chi tiéu thuoc UBND xa Phtic Tho dugc thuc hién tiét
kiém, hi€u qua, nhanh gon, tranh tinh trang cham thanh toan, hoac thuc hién
xong khong dugc thanh toan.

2 | PHAM VI

- Tét ca cac ndi dung lién quan dén chi tiéu tir ngan sach x4

- Chi thanh toan khi du toan cua cac bg phan con dy toan

- Nhitng khoan chi khong ding quy dinh va khong theo quy trinh nay, by phan
Tai chinh - K& hoach c6 quyén khong thuc hién, s€ bdo cdo v&i Chu tai khoan.
Céac b0 phan phai xuat toan, thu hoi lai cac khoan chi sai ché do dé ndp vao
ngan sach nha nudc theo quy dinh.

3 | NOI DUNG GIAI QUYET CONG VIEC

3.1 | Can cw phap ly

- Luat ngan sach Nha nudc ndm 2015;

- Thong tu sfS 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cua B truong B Tai chinh
quy dinh ché dg cong tac phi, ché do chi hoi nghi

- Cac van ban phap luat khac c6 lién quan.

3.2 Thanh phan hb so Ban Ban sao
chinh
- | Gidy dé nghj thanh toan X

3.3 | S6 hrong

1 bo

3.4 | Thoi gian xir ly cong viée

- 03 ngay lam viéc

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty thuc hién Trach Thoi gian Biéu miu/Két qua
nhiém




Cic ndi dung thanh toan tién mit

B1 L Can bo Theo muc 3.2
Lap Giay dé nghi thanh | phan c6
toan ndi dung
hoat dong
B2 Cong chure | Gio hanh Gidy dé nghi thanh toan;
Tiép nhan ho so Tai chinh- | chinh cac chimng to cd lién
K¢é hoach quan
B3 | Chuyén Gidy dé& nghi | Cong chuc | 0,5 ngay
thanh toan, cac chung | Tai chinh-
tir c6 lién quan téi 1anh | K& hoach
dao phong dé phan
cong giai quyét
B4 Lanh dao | 0,5 ngay Phiéu chuyén h so
Phan cong xur ly UBND xa
Phtic Tho
B5 | - Xu ly: Kiém tra hd so | Cong chuc | 0,5 ngay Gidy ruat dy toan; van
deé nghi thanh todn cua | Tai chinh- ban yéu cau bd sung ho
cac don vi.. K¢ hoach SO.
- Trudng hop hd so day
du trinh lanh dao
UBND xa Phuc Tho
phé duyét.
- Truong hop ho S0
chua day du, yéu cau
bd phan dé nghi thanh
toan hoan thién lai
B6 | - Ky duyét: Lanh dao | 01 ngay Giay rat du toan
- Lanh dao xa ky duyét UBND xa
chi Phtc Tho
B7 Thanh toin cho bd Thu quy 0,5 ngay Phlleu ?hl, IFet qua thanh
han d& nghi UBND xa toan voi thu quy
phe : Phuc Tho
* Céac ndi dung thanh toin chuyén khoan
Bl o Céc bd Theo mau 3.2
Lap Giay dé nghi thanh | phén c6
toan ndi dung
hoat dong

B2

Ti€p nhan ho so

Cong chuce

Gi0 hanh

Gidy dé nghi thanh toan;




Tai chinh- | chinh cac chung tor cd lién
Ké hoach quan
B3 | Chuyén Gidy dé nghi | Cong chirc | 0,5 ngay
thanh toan, cac chung | Tai chinh-
tr c6 lién quan t6i| K& hoach
phong dé phan cong
giai quyét
B4 Lanh dao | 01 ngay Phiéu chuyén hé so
Phan cong xu ly UBND xa
Phuc Tho
B5 | - Xu ly: Kiém tra hd so | Cong chuc | 01 ngay Uy nhiém chi; van ban
dé nghi thanh toan cua | Tai chinh- yéu cau bo sung ho so.
cac don vi.. K¢ hoach
- Trudng hop hd so day
da trinh 1anh dao
UBND xa Phuc Tho
phé duyét.
- Truong hop ho 50
chua day du, yéu cau
bd phan dé nghi thanh
toan hoan thién lai
B6 | - Ky duyét: Lanh dao | 01 ngay Uy nhiém chi
- Lanh dao xa ky duyét UBND xa
chi Phtic Tho
B7 Cong chirc | Theo quy Uy nhiém chi
Thanh todn qua kho | Tai chinh- | dinh ctua
bac K¢ hoach | KBNN Gia
Lam

Biéu mau

BM-CV.12.01: Gidy dé nghi thanh toan .




BM-CV.11.01

Don vi: ..............
GIAY PE NGHI THANH TOAN
Ngay......... thang......... nam

Kinh guri

Ho va t8n ngudi d& nghi thanh tOAN: ............oeveeeeeeeeeeeeeeeee e
B0 phan (HOAC d1a Chi): coeeeiieiieeeeee et e s
NO1 dung thanh tOAN:........coociiiiiiieee et st e e e e e e e e
YRS N VGt DANG CRTE: .o

(Kem theo............ chitng tir goc)
Nguoi dé nghi thanh toan Ké toan truwdng Thu trwéng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



16. QUY TRINH KIEM TRA RA SOAT VAN BAN QPPL (QTNB-16)

MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh Viéc kiém tra vin ban duoc tién hanh nhim phat hién
nhitg nodi dung trai phap luit ctia van ban dé kip thoi dinh chi viéc thi hanh,
hay bo, bii bd, bao dam tinh hop hién, hop phap va tinh thong nhat ctia hé thong
phéap luat, dong thoi, kién nghi co quan, ngudi c6 thdm quyén xac dinh trach
nhiém ctia co quan, ngudi dd ban hanh vin ban trai phap luit, gdp phan ning
cao chit luong, hiéu qua cong tac xay dung va hoan thién hé thdng phap luat.

PHAM VI AP DUNG.

Vin ban dugc kiém tra, xir 1y theo quy dinh tai Quy trinh nay bao gém: Nghi
quyét cia HDND; quyét dinh, chi thi cia UBND céac cép va cac van ban co chia
quy pham phap luat nhung khong duoc ban hanh bang hinh thirc van ban quy
pham phap luat; van ban c6 chtra quy pham phép ludt hodc c6 thé thic va noi
dung nhu vin ban quy pham phép luat do co quan, ngudi khong c6 thim quyén
ban hanh.

NOI DUNG QUY TRINH

3.1

Can cu phap ly

- Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2015

- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Ban hanh vin ban quy pham phéap
luat;

- Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sO di€u va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat

- Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cta Chinh phi stra doi, bo
sung mot s6 diéu c@a Nghi ’din}l s0 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s6 di€u va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban
QPPL

3.2

£ xs oy ‘ae K, A ‘A Ban .
Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc chinh Ban sao

Cac VB QPPL X

33

S6 lwong ho so.

01 bo

3.4

Thoi gian xur ly.

01 ngay lam viéc

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

. b i Thoi X, .
Trinh ty onvi not Két qua
chu tri gian




Chuan bi kiém tra vian ban

Bl |- Tiép nhén vin ban kiém tra, tu kiém tra; . . BM-
R oL Tuphap | 01 gio CV.12.01
- Tim ki€m cac van ban QPPL lam can ctr Ll
dé kiém tra;
Tién hanh Kkiém tra vin ban:
Ngudi dugc phan cong kiém tra cé trach Phiéu ra
nhiém d6i chiéu noi dung vin ban dugc so4t VB
kiém tra voi van ban lam co sé phap 1y dé QPPL
x4c dinh ndi dung trai phap luat quy dinh tai | Twphap | Ol gio Sé th
Piéu 6 Nghi dinh s& 40/2010/ND-CP ngay dgi VZE
12 thang 04 nam 2010 cua Chinh phu vé Vé ,
kiém tra va xtr 1y van ban quy pham pha ban QPPL
B2 y quy pham phap
luat
Lap bao cao kém theo danh muc nhirng
vin ban da dwoc phan cong kiém tra.
Khi kiém tra néu van ban khong c6 dau
hi¢u trai phap luat thi nguoi dugc phan cong BM-
B3 .2 < 12 1 oA N e o~ s
kiém tra van ban phai ky tén va ghi o ngay, CV.12.01
thang, nim kiém tra vao goc trén cta van | Tuphdp | 01 gio BM
ban ma minh déokiémvtra (dé xac nhan viéc cV 12_ 03
kiém tra, thoi diém kiém tra) va 1ap bao cao o
kém theo danh muc nhitng van ban da dugc
phan coéng kiém tra. Pua vin ban vao luu
trlr theo quy dinh.
Lap Phiéu kiém tra vin ban c¢é dau hiéu
trai phap luat.
Qua kiém tra néu phat hién ndi dung cua
van ban dugc kiém tra c6 dau hiéu trai phap
luat thi nguoi kiém tra van ban phai bao cdo BM-
két qua kiém tra va dé xuat xu ly thong qua CV.12.01
“Phiéu kiém tra van ban” theo mau ban , .
B4 | hanh ciia nghi dinh 34/2016/ND-CP Tuphip | Olgio ) BV
Noi dung “Phiéu kiém tra van ban QPPL”
goém: ngudi kiém tra vin ban, co quan cong
tac, van ban dugc kiém tra, ddu hiéu trai
phap ludt, cin c& phap ly. Y kién nguoi
kiém tra: vé ddu hiéu trai phap luat va dé
xudt xir 1y.
Lap Ho so vin ban c¢é ndi dung trai phap
luit. BM-
- Sau khi 1ap phiéu kiém tra, ngudi kiém tra Tuphép | 01 gid CV.12.02
van ban phai 1ap “H so vé vin ban c6 ndi BM-
dung trai phap luat” va trinh 1anh dao co CV.12.04

BS




quan kiém tra vin ban.

- Hd so bao gém: Vin ban duge kiém tra,
van ban 1am co s& phap 1y dé xac dinh noi
dung trai phap luit cia vin ban duoc kiém
tra, phiéu kiém tra vin ban va cac tai lidu c6
lién quan khéc (néu co).

B6

Thong bao ndi dung trai phap luat cia
vin ban dwoc kiém tra

- Lanh dao co quan kiém tra vin ban thong
béo theo thAm quyén hodc bao céo co quan,
ngudi c¢6 thim quyén vé nodi dung cé dau
hi¢u trai phap luat cia van ban duogc kiém
tra dé co quan, ngudi di ban hanh vin ban
d6 tu kiém tra, xtr 1y, thong bao két qua xir
1y cho co quan kiém tra vin ban trong thoi
han 30 ngay theo quy dinh ctua phap luat.

- Vian ban théng bao can phai c6 cac noi
dung co ban sau day: Tén van ban dugc
kiém tra; tén va ndi dung vian ban 1am co so
phap 1y dé xac dinh ndi dung trai phap luat
ciia vin ban dugc kiém tra; v kién vé noi
dung trai phap luat ctia vin ban dugc kiém
tra; yéu cau co quan, ngudi di ban hanh vin
ban d6 ty kiém tra, xtr Iy va thong bao két
qua tu kiém tra, xir 1y theo quy dinh cua
phép luat.

- Truong hop khi kiém tra phat hién noi
dung cta van ban dugc kiém tra, mau thuan,
chdng chéo, khong con phit hop voi vin ban
clia co quan nha nudc cip trén da ban hanh
hoic khéng phu hop véi tinh hinh kinh té -
xa hoi thi trong vdn ban thong bdo, cling
kién nghi co quan, nguoi di ban hanh vin
ban d6 nghién clru, ra soat xu 1y cac noi
dung khong con phu hop do6 theo quy dinh
cua phap luat.

- Truong hop co quan da ban hanh van ban
c6 dau hiéu trai phap luat khong xir 1y theo
thoi han quy dinh hodc co quan kiém tra van
ban khéng nhét tri v6i két qua xu 1y thi co
quan kiém tra vin ban bao cao Chu tich Uy
ban nhan dan cung cip xir Iy theo quy dinh
tai Diéu 18 ctia Nghi dinh sd: 40/2010/ND-
CP ngay 12/4/2010 cta Chinh pha V& kiém
tra, xtr ly van ban QPPL.

01 gio

BM-
CV.12.02
BM-
CV.12.04




B7

Theo doi qua trinh xir ly van ban

Co quan kiém tra vin ban phai mé s theo
doi xtr Iy van ban c6 dau hiéu trai phap luat
theo miu s6 02 Nghi dinh 34/2016/ND-CP
dé theo dbi qua trinh kiém tra va xur 1y vin
ban ké tir khi phét hién vin ban c6 dau hiéu
trai phap luat dén khi c6 két luan, xtr Iy cudi
cung

Tu phap

01 giov

BM-
CV.12.02
BM-
CV.12.04

B8

Cong bd, lru trir két qua kiém tra

- Két qua xtr 1y van ban trai phap luat dugc
cong bd cong khai, dua tin trén cac phuong
tién thong dai chung, dang cong bdo, trén
trang thong tin dién tor cia co quan ban
hanh (d6i voi vian ban do HDND, UBND
tinh ban hanh), hoac niém yét tai tru sé co
quan ban hanh hodc cac dia diém khéac do
chu tich UBND cip huyén, cip xa quyét
dinh (d6i v6i vin ban do HDND, UBND
cap huyén, cap xa ban hanh), cham nhét 13
sau ba ngay lam viéc ké tir ngdy co quyét
dinh xur ly.

- Két thuc qua trinh kiém tra, x{r 1y van ban
ngudi kiém tra van ban phai 1ap ho so vé
van ban c6 nd1 dung trai phap luat (nhu quy
dinh 6 Budc 5) va luu trir theo quy dinh.

Tu phap

01 gio

BM-
CV.12.05
BM-
CV.12.06

BIEU MAU THEO QUY TRINH

TT

M3 hiéu

Tén Biéu mau

BM-CV.12.01

Mau phiéu kiém tra van ban quy pham phap luat

BM-CV.12.02

S6 theo ddi xir Iy van ban trai phap luat

BM-CV.12.03

Mau phiéu ra soat vin ban quy pham phap luat

EE S IS I N )

BM-CV.12.04

S6 theo ddi vin ban quy pham phap luat dugc ra soat

BM-CV.12.05

S6 theo ddi van ban quy pham phap luat hét hiéu lyc, ngung
hiéu luc toan bo

BM-CV.12.06

S6 theo ddi van ban quy pham phap luat hét hiéu lyc, ngung
hiéu lyc mét phan




BM-CV.12.01
Mau phiéu kiém tra vin ban quy pham phap luit
Nguoi kiém tra vin ban:
Co quan/don vi cong tac:
Van ban dwgc kiém tra:

Y kién cua ngudi kiém tra

DAu hiéu trai phap

STT luat Can crphap ly | v g4u higu trai

phép lujt Pé xuat xir ly




BM-CV.12.02
S6 theo doi xir Iy vin ban trai phap luat

Tén co quan lap so theo déi

SO THEO DOI XU LY
VAN BAN TRAI PHAP LUAT

NAM
Pé xuit xir Iy Két qua xir ly
Vin ban N Co
STT [trdi phap vn pan | ! . Ngudi | quan/ngudi| Vin ban Noi dung Ghi chi
luat! A £ dung dé , P 2173 .1
‘ deé xuat % ky ¢o trach xur ly xur ly
xuat ‘n a1 s
nhiém xur ly
1
2

! Ghi 1 tén, s0, ky hiéu, ngdy, thang, nim ban hanh, tén co quan ban hanh, tén vin ban.
2 Ghi 10 tén, s0, ky hiéu, ngdy, thing, nim ban hanh vin ban dé xuat.

3 Ghi 16 tén, s, ky hi€u, ngay, thang, ndm ban hanh van ban xu ly.




BM-CV.12.03
MAiu phiéu ra soat vin ban quy pham phap luit
Van ban dugc ra soat':
Nguoi ra soat van ban:
Co quan/don vi cong tac:
Thoit diém ra soat van ban (ngay/thang/nam):

Y kién xem xét,
STT| Noidung rasoat? |Can cit ra soat| danh gia cia nguwdi | Y kién dé xuat

ra soat
1.
2.
3.
4.
Ngudi ra soat?
Ghi chu:

! Ghi 10 tén, s0, ky hiéu; ngay, thang, ndm ban hanh; co quan ban hanh vian ban duoc ra
soat.

2 Noi dung ra soat vin ban theo quy dinh tai Diéu 147 va Diéu 148 Nghj dinh nay.
3 Nguoi ra soat ky, ghi 10 ho, tén.



BM-CV.12.04
S6 theo doi viin ban quy pham phap luit dwogc ra soat

Tén co quan lap so theo déi

SO THEO DOI VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT PUQC RA SOAT

NAM:
Két qua ra soat Két qua xir ly
Noi |,
o bafl Can Thii diém |dung It-Ihlll:’lc1 ualf/j: woi  Van Noi dung i chu
STT dwgera ©A0 1 5 co4t  |duwge v e duanng , M a3 duge xip Ghi chu
soat! |ewra . . £ kién| cotrach [banxw| 3
., (ngay/thang/ kién . A .2 ly, hinh
soat o . \nghi| nhiém xw | ly L.,
nam) nghi| > ° , thire xwr ly
— 5 xur ly ly
xu ly
THANG 01
1
2
THANG 02
1
2

THANG...







BM-CV.12.05
DANH MUC

Vin ban quy pham phap luit hét hiéu lwc, ngung hiéu lwc toan bd thudc linh vue
quan ly nha nudc cia ....1.... ndm .../(hodc) thugc linh vire quén ly nha nuéce caa
...2...trong ky h¢ thong héa ...3

A. VAN BAN HET HIEU LUC, NGUNG HIEU LUC TOAN BQ NAM ...

Ly do hét | Ngay hét

Tén loai (S0, ky hiéu; ngay, thang, Tén goi cia | hiéu lue, hiéu lue,

STT| . ° o T v <, < ‘n

van ban | nam ban hanh van ban van ban ngung hi¢u | ngung hi¢u
11{V luc
I. VAN BAN HET HIEU LUC TOAN BQ
1.
2.
II. VAN BAN NGUNG HIEU LUC TOAN BO

1.
2.




B. VAN BAN HET HIEU LUC, NGUNG HIEU LUC TOAN BQ TRUGC
NGAY 01/01/...*

, Ly do hét | Ngay hét

Tén loai S0, ky hiéu; ngay, thang, Tén goi cia | hiéu luc, hi¢u luc,

STT| ., .° < T R e N Y

van ban | nam ban hanh van ban van ban ngung hi¢u | ngung hi¢u
lwe lwe
I. VAN BAN HET HIEU LUC TOAN BQ
1.
2.
II. VAN BAN NGUNG HIEU LUC TOAN BO

1.
2.

! Tén co quan ra soat van ban.

2 Tén co quan ra soat, hé théng hoa vin ban.

3 Tén danh Muc c¢6 thé thay ddi can clr vao Muc dich, pham vi, doi tuong hé théng hoa
van ban, tong ra soat van ban hay ra soat van ban theo chuyén de¢, linh vuc, dia ban.

4 Truong hop van ban hét hiéu luc, ngung hiéu lyc toan b thude dbi tuong cua ky cong
bb trude nhung chua dugc cong bb thi co quan ra soat dwa vin ban d6 vao danh Muc vin

ban dé cong bo.



DANH MUC

BM-CV.12.06

Vin ban quy pham phap luit hét hiéu lwe, ngung hiéu lwc mét phan thude linh vue
quan ly nha nuéc cia ...1... nam ../(hodc) thudc linh virc quan ly nha nuée cia
...2... trong ky h¢ thong héa ...3

A. VAN BAN HET HIEU LUC, NGUNG HIEU LUC MQT PHAN NAM ...

. IS, kY hi¢u; ngay, thang, ‘01 dung, quy Ly doheét | Ngay het
Tén loai 9 \ . 1= dinh hét hi¢u | hié¢u luc, hiéu lue,
STT « 1 - nam ban hanh van ban; | * Y YA
van ban A ¢ o<y luc, ngung | ngung hi¢u | ngung hi¢u
tén goi cua van ban oA
hi¢u luc lwe lwe
I. VAN BAN HET HIEU LUC MQT PHAN
1.
2.
II. VAN BAN NGUNG HIEU LUC MQT PHAN
1.
2.

B. VAN BAN HET HIEU LUC, NGUNG HIEU LUC MQT PHAN TRUOC

NGAY 01/01/...4

) . |sé, ky hiéu; ngay, thng, N?l dllI}g, q}1y L).fAdo hét Ngay hét
Tén loai 5 \ « 4+ . |dinh hét hiéu| hiéu lyc, hiéu luc,
STT « 1 - |nam ban hanh van ban; | * Y YA
van ban A . o« 1o lwe, ngung | ngung hi¢u | ngung hi¢u
tén goi cua van ban A
hi¢u lwe luc luc
I. VAN BAN HET HIEU LUC MOT PHAN
1.
2.
II. VAN BAN NGUNG HIEU LUC MQT PHAN
1.
2.

"' Tén co quan ra soat van ban.

2 Tén co quan ra soat, hé thong hoa van ban.

3 Tén danh Muc c¢6 thé thay ddi can ¢t vao Muc dich, pham vi, ddi tuong hé théng hoa
van ban, tong ra sodt van ban hay ra soat van ban theo chuyén d¢€, linh vuc, dia ban.

4 Truong hop vin ban hét hiéu luc, ngung hiéu lyc mot phan thudc déi tuong cua ky cong
bo trudc nhung chua dugc cong bo thi co quan ra soat dua van ban d6 vao danh Muc van
ban dé cong bo.




17. QUY TRINH TU KIEM TRA VAN BAN HANH CHINH (QTNB-17)

1 | MUCPiCH
Kiém tra vin ban hanh chinh nham kiém tra thé thire cting nhu phat hién nhiing
ndi dung trai phap luat cia van ban dé kip thoi di€u chinh theo dung quy dinh
cua phap luat
2 | PHAM VI AP DUNG.
Vin ban dugce kiém tra, xir 1y theo quy dinh tai Quy trinh ndy bao gom tat ca cac
van ban hanh chinh da duoc ban hanh
3 | NOI DUNG QUY TRINH
3.1 | Can cir phap ly
- Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat nam 2015
- Luat stra doi, bd sung mot sd diéu cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap
luat;
- Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 di€u va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat
- Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 ciia Chinh phu sira doi, bo
sung mot s6 di€u ciia Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phéap thi hanh Luat Ban hanh van ban
QPPL
£ N en e A, A N - ’ Ban
3.2 | Cac tai li€u phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh 520
Cac VB QPPL X
3.3 | S6 lwong ho so.
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly.
08 gio 1am viéc, ké tir khi nhan duoc van ban hop 18
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trach Bicu
TT Trinh tw o Thoi gian | miu /két
‘ nhi¢m X
qua
Chuan bi Kkiém tra vin béan
Bl | Tiép nhan VB HC kiém tra, tir kiém
tra; TP-HT 01 gio BM-
o W g CV.13.01
Tim kiém cac VB HC lam can cur dé
kiém tra;
Tién hanh kiém tra viin ban: . BM-
.. . 2 ) TP-HT 01 gio
Nguoi duge phan cong kiém tra co CV.13.02




B2

trach nhiém doi chiéu noi dung van
ban dugc kiém tra v6i van ban 1am
co so phap 1y dé xac dinh ndi dung
trai phap luat quy dinh tai Diéu 6
Nghi dinh s6 40/2010/ND-CP ngay
12 thang 04 nam 2010 cua Chinh
phu vé Vé kiém tra va xir Iy vin ban
quy pham phap luat

B3

Lap bao cao kém theo danh muc
nhitng van bin da dwgec phian cong
kiém tra.

Khi kiém tra néu vin ban khong c6
dau hiéu trai phap luat thi ngudi
dugc phan cong kiém tra vin ban
phai ky tén va ghi rd ngay, thang,
nam kiém tra vao goc trén ciia vin
ban ma minh d3 kiém tra (dé xac
nhan viéc kiém tra, thoi diém kiém
tra) va 1ap bdo cao kém theo danh
muc nhiitng van ban da dugc phan
cong kiém tra. Pua van ban vao luu
trir theo quy dinh.

TP-HT

01 giov

BM-
CV.13.01
BM-
CV.13.02

B4

Lap Phiu kiém tra viin bén c6
d4u hi¢u trai phap luat.

Qua kiém tra néu phat hién no1 dung
ctia van ban duoc kiém tra co diu
hiéu trai phap luat thi nguoi kiém tra
van ban phai bao cao két qua kiém
tra va dé xuat xir 1y thong qua “Phiéu
kiém tra vin ban” theo mau ban hanh
cua nghi dinh 34/2016/ND-CP

Noi dung “Phiéu kiém tra vin ban
QPPL” gdom: ngudi kiém tra vin ban,
co quan cdng tac, van ban duoc kiém
tra, dau hiéu trai phap luat, can ctr
phap 1y. Y kién nguoi kiém tra: vé
dau hiéu trai phap luat va dé xuat xu
ly.

TP-HT

01 gid

BM-
CV.13.01
BM-
CV.13.02

Lap HO6 so vin
dung trai phap luat.

ban c6 noi

- Sau khi 1ap phiéu kiém tra, nguoi
kiém tra van ban phai 1ap “Ho so vé
van ban c6 ndi dung trai phap luat”
va trinh ldnh dao co quan kiém tra
van ban.

TP-HT

01 gio

BM-
CV.13.01
BM-
CV.13.02




B5

- Ho6 so bao gdom: Vin ban duoc
kiém tra, vin ban 1am co s& phap 1y
dé xac dinh nodi dung trai phap luat
ciia van ban dugc kiém tra, phiéu
kiém tra van ban va céc tai liéu co
lién quan khac (néu co).

B6

Thong bao ndi dung trai phap luat
ciia vin ban dwgc kiém tra

- Lanh dao co quan kiém tra van ban
thong bao theo thim quyen hodc bao
€ao co quan, nguoi co tham quyén vé
n6i dung c6 dau hiéu trai phap luat
ctia van ban duoc kiém tra dé co
quan, nguoi da ban hanh van ban do
tu kiém tra, xu 1y, thong bao két qua
xtr Iy cho co quan kiém tra vin ban
trong thoi han 30 ngay theo quy dinh
cua phap luat.

- Vin ban thong bao can phai ¢ cac
ndi dung co ban sau day: Tén vén
ban duge kiém tra; tén va noi dung
vin ban lam co so phap Iy dé xac
dinh ndi dung trai phap lut cua van
ban dugc kiém tra; y kién vé noi
dung trai phap luat ctia van ban duogc
kiém tra; yéu cau co quan, ngudi di
ban hanh vin ban dé tu kiém tra, xir
1y va thong bao két qua tu kiém tra,
xtr ly theo quy dinh cta phép luat.

- Truong hop khi kiém tra phat hién
ndi dung cua van ban dugc kiém tra,
mau thudn, chéng chéo, khong con
phu hop v6i van ban cua co quan nha
nudc cip trén di ban hanh hodc
khong phu hop véi tinh hinh kinh té
- xa hdi thi trong van ban thong béo,
cling kién nghi co quan, ngudi da
ban hanh van ban dé nghién cuu, ra
soat xur ly cac ndi dung khong con
phu hop do6 theo quy dinh cua phéap
luat.

- Truong hop co quan da ban hanh
vin ban c6 ddu hiéu trai phap luat
khong xir ly theo thdi han quy dinh
hoic co quan kiém tra vin ban
khong nhét tri v6i két qua xir 1y thi
co quan kiém tra vin ban bao céo

TP-HT

01 gid

BM-
CV.13.01
BM-
CV.13.02




Chu tich Uy ban nhan dan cung cap
xtr 1y theo quy dinh tai Diéu 18 cua
Nghi dinh sé: 40/2010/ND-CP ngay
12/4/2010 ctia Chinh pha Vé kiém
tra, xir 1y van ban QPPL.Van ban
thong béo can phai c6 cic ndi dung
co ban sau day: Tén van ban duoc
kiém tra; tén va ndi dung vin ban
lam co s& phap 1y dé xac dinh noi
dung trai phap luat ctia van ban dugc
kiém tra; y kién vé noi dung trai
phap luat ciia vin ban dugc kiém tra;
yéu cau co quan, ngudi di ban hanh
van ban d6 tu kiém tra, xir 1y va
thong bao két qua tu kiém tra, xir 1y
theo quy dinh cia phdp luét.

Truong hop khi kiém tra phat hién
ndi dung cua van ban duogc kiém tra,
mau thuin, chéng chéo, khong con
phu hop vo1 van ban ctia co quan nha
nuéc cdp trén di ban hanh hoic
khong phu hop véi tinh hinh kinh té
- x4 hai thi trong van ban thong béo,
cling kién nghi co quan, nguodi da
ban hanh van ban d6 nghién ctru, ra
soat xu 1y cac ndi dung khong con
phu hop do theo quy dinh cua phap
luat.

Truong hop co quan da ban hanh van
ban c6 dau hiéu trai phap luat khong
xu ly theo thot han quy dinh hodc co
quan kiém tra vian ban khong nhét tri
v6i két qua xir 1y thi co quan kiém
tra vin ban bao cdo Chu tich Uy ban
nhan dan cung cdp xur 1y theo quy
dinh tai Diéu 18 cua Nghi dinh sb:
40/2010/ND-CP ngay 12/4/2010 cua
Chinh phu V& kiém tra, xtr 1y van
ban QPPL.

B7

Theo doi qua trinh xir ly van ban

Co quan kiém tra vin ban phai mo
s6 theo ddi xtr Iy vin ban c¢6 dau hiéu
trai phap luat theo mau sé 02 Nghi
dinh 34/2016/ND-CP dé theo ddi qua
trinh kiém tra va xir Iy van ban ké tur
khi phat hién van ban c6 dau hiéu
trai phap luat dén khi c6 két luan, xur

TP-HT

01 gio

BM-
CV.13.01
BM-
CV.13.02




1y cudi cung

B8

Cong bo, luu trir két qua kiém tra
- Két qua xur 1y van ban trai phap luat
duoc cong bd cong khai, dua tin trén
cac phuong tién thong dai ching,
dang cong bdo, trén trang thong tin
dién tir ciia co quan ban hanh (d6i
v6i van ban do HDND, UBND tinh
ban hanh), hodc niém yét tal tru s
co quan ban hanh hodc cac dia diém
khac do cha tich UBND cép huyén,
cap xa quyét dinh (dbi véi van ban
do HPND, UBND cip huyén, cap xa
ban hanh), chdm nhét 1 sau ba ngay
lam viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh xur
ly.

- Két thiic qua trinh kiém tra, xur 1y
van ban nguoi kiém tra van ban phai
lap hd so vé van ban ¢6 noi dung trai
phép ludt (nhu quy dinh ¢ Budc 5)
va luu trit theo quy dinh.

TP-HT

01 giov

BM-
CV.13.01
BM-
CV.13.02

BIEU MAU

TT

Ma hiéu Tén Bi¢u miu

BM-CV.13.01 | MAu phiéu kiém tra vin ban

BM-CV.13.02 | S6 theo ddi xir Iy van ban trai phap luat




BM-CV.13.01
Mau phiéu kiém tra vin ban hanh chinh
Nguoi kiém tra vin ban:
Co quan/don vi cong tac:
Van ban dwgc kiém tra:

Y kién cua ngudi kiém tra

STT |N§i dung kiém tra, Cin ci phap ly V& diu hiéu trai .,
A bé xuat xwr ly
phap luat




BM-CV.13.02
S6 theo ddi xir 1y vin ban hanh chinh d3 kiém tra

Tén co quan lap so theo déi

SO THEO DOI XU LY
VAN BAN HANH CHINH TRAI PHAP LUAT

NAM
Pé xuit xir Iy Két qua xir ly
Vin ban N Co
STT [trdi phap vn pan | ! . Ngudi | quan/ngudi| Vin ban Noi dung Ghi chi
luat! A £ dung dé , P 2173 .1
‘ deé xuat % ky ¢o trach xur ly xur ly
xuat ‘n a1 s
nhiém xur ly
1
2

! Ghi 1 tén, s0, ky hiéu, ngdy, thang, nim ban hanh, tén co quan ban hanh, tén vin ban.
2 Ghi 10 tén, s0, ky hiéu, ngdy, thing, nim ban hanh vin ban dé xuat.

3 Ghi 16 tén, s, ky hi€u, ngay, thang, ndm ban hanh van ban xu ly.




18. QUY TRINH TO CHU'C HOA GIAI O CO SO (QTNB-18)

1 MUC PiCH

Thuc hién ding Luat té chirc hoa giai & co sd

2 PHAM VI AP DUNG.

Tat ca cac nd1 dung lién quan dén viéc hoa giai & co so.

3 | NOIDUNG QUY TRINH

3.1 | Can cw phap ly

Luat Hoa Giai ¢ Co sd;
- Nghi dinh s‘é 15/2014/ND-CP ngay 27/02/2014 cta Chinh phu quy dinh chi
tiet mot s6 diéu va bién phap thi hanh luét hoa giai ¢ co soé.

3.2 | Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh | Ban sao
Bién ban hoa giai X
Luat, VBQPPL lién quan X

3.3 | S6 lwong ho so.

01 bo.

3.4 | Thoi gian xir ly.

07 ngay

3.5 | Quy trinh xi ly cong viéc

Biéu mau

TT Trinh tu Trach nhi€ém Thoi gian L
/két qua

Phén cong hoa gidi vién
T6 truong to6 hoa giai phan
cong hoa giai vién tién hanh
hoa gidi trong truong hop céac
bén khong lya chon hoa giai
vién. TO truong to hoa giai
Bl |khong phan cong hoa giai vién TP-HT BM-
tién hanh hoa giai néu c6 can | . . . . . ‘ CVv.14.01
, s oo o R M Y| vacac bo phan 3 ngay
cu 9h0 rang hoa gidi vién co lién quan BM-
quyén, loi ich, nghia vu lién CV.14.02
quan dén vy, viéc hoa giai hoac
¢6 1y do khiac din dén khong
thé bao dam khach quan, cong
bang trong hoa giai.

Trong qua trinh hoa gidi, néu
hoa giai vién vi pham nguyén



https://lawkey.vn/hoa-giai-vien-co-so/

tic hoat dong hoa giai hoic
nghia vu khac cua hoa giai vién
thi to truong t6 hoa giai phan
cong hoa giai vién khac thuc
hién viéc hoa giai.

Trong thoi han 03 ngay, ké tir
ngay dugc phan cong, hoa giai
vién bat dau tién hanh hoa giai,
trir trudng hop can thiét phai
hoa giai ngay khi chimg kién
vu, viéc hoac cac bén co6 thoa
thuan khac vé thoi gian hoa
giai.

B2

Chudn bi hoa gidi

- Hoa giai vién phai tim hiéu
ndi dung vu vi¢c, nguyén nhan
phat sinh mau thudn, tranh
chép, loi ich ma mdi bén hudng
t61. P& ndm duoc cac thong tin
nay, hoa giai vién can gip g0,
trao doi v4i timg bén tranh chap
(c6 thé gip O nha riéng ciia mdi
bén hoac gap tai noi thuan ti¢n
nhu quan ca phé hoac trong gio
gidi lao tai noi lam vigc...).
Ngoai ra, dé nim duogc téng thé
vu viéc mdt cach khach quan,
toan dién, hoa giai vién nén gap
g0, trao doi véi nhirng nguoi co
lién quan, nguoi biét vé vu,
viéc (nhu hang x6m, cha, me,
con cua cac bén tranh
chap).Hoa giai vién ciing can dé
nghi dugc cung cip tai liéu,
bang chung lién quan dén vu
viéc va xem xét cu thé, ti mi
cac tai lidu, bang ching do.

- Hoa giai vién phai tim hiéu
cac quy dinh phap luat diéu
chinh tryc tiép moi quan hé
gitta cac bén mau thuan, tranh
chap. Hoa giai vién can doc quy
dinh phap luat (B luat, luat,
nghi dinh, thong tu), cac tai
phap luat lién quan diéu chinh
van dé, noi dung tranh chép,
mau thuln gitta cac bén dé doi

TP-HT
va cac bo phan
lién quan

3 ngay

BM-
CV.14.01
BM-
CV.14.02




chiéu quyén, nghia vu va trach
nhiém cua mdi bén trong mbi
quan hé d6. Hoa giai vién phai
tra 101 duogc cac cau hoi: Ai sai,
ai dung, sai dén dau va dang ¢
murc do nao, phap luat quy dinh
vé van dé nay nhu the ndo, van
dé nay s& giai quyét nhu thé
nao theo quy dinh phép luat.
Trong trudng hop can thiét, hoa
giai vién co thé dua vu, viée ra
trao doi, thao luan trong T6 hoa
giai dé tim ra cac quy dinh phap
luat thich hop &p dung cho giai
quyét vu viéc hodc tham khao ¥
kién cua nhiing ngudi co trinh
do phdp 1y (nhu cong chuc tu
phap cép xa, luat gia, luat su,
tham phan, hoi tham nhan dan,
kiém sat vién... sinh sdng trong
khu vic hodc minh biét).

- Hoa giai vién can thong nhét
vOi cac bén mau thuan, tranh
chip vé thoi gian va dia diém
thuc hién hoa giai, thanh phan
tham dy hoa giai, viéc hoa giai
tién hanh cong khai hay khong
cong khai. Piéu nay nham tao
su thoai mai cho cac bén, tranh
tinh trang cam thiy bi go bo,
khong thoai mai hoic mién
cudng, khong thich thanh phan
tham du hoa giai.

Thoi gian thyc hién cac cong
viée trén 13 03 ngay ké tir ngay
dugc phan cong hoa gidi
(Khoan 2 Diéu 20 Luat hoa giai
0 co sO).

B3

To Chirc buoi hoa gidi

Dia diém, thoi gian thwe hién
hoa giai:

bia di€ém va thoi gian thyc hi¢n
budi hoa giai do hoa giai vién
da thong nhat trude d6 véi cac
bén mau thuan, tranh chap. Pia
diém c6 thé la nha riéng cua
mot bén, nha riéng cua hoa giai

TP-HT
va cac bo phén
lién quan

0,5 ngay

BM-
CV.14.01
BM-
CV.14.02




vién, nha van hoa hay dia diém
khac ma céc bén cam thiy thoai
mai, dé chiu.
Thanh phin tham du budi
hoa giai:
Thanh phan tham dy budi hoa
giai gdbm nhirng ngudi sau:
- Hoa giai vién: chi tri budi hoa
giai
- Cac bén mau thuin, tranh
chap
- Nguoi ¢6 quyén loi va nghia
vu lién quan
- Hoa giai vién hodc cac bén co
thé moi nguoi khac tham gia
hoa gidi. Viéc moi nguoi khac
tham gia hoa giai phai dugc su
ddng ¥ cta cac bén mau thuin,
tranh chap. Nguoi duge moi co
thé 1a ngudi c6 uy tin trong
dong ho, & noi sinh séng, noi
lam viéc; ngudi c6 trinh do
phap 1y, co kién thirc xa hoi; gia
lang, truong ban, chirc sic ton
gido, nguoi biét o vu, viéc; dai
dién cua co quan, td churc hodc
nguoi co uy tin khac.

Tién Hanh Hoa Giai
Hoa giai vién chi tri budi hoa
gidi néu muc dich, ¥y nghia cua
budi hoa giai; thong nhat véi
cic bén vé mot sb quy udc,
cach 1am tai budi hoa giai.Hoa
gidi vién phai tao ra khong khi
than mat, c41 md va chan thanh,
khong ap dat y chi cua hoa giai
vién ddi véi cac bén tranh chép,
khong thién vi hay bénh vuc
bén nao.
Céc bén trinh bay ndi dung vu,
viéc
- Hoa giai vién moi tung bén
trinh bay sy vi¢éc. Sau khi trinh
bay xong, cac bén c6 quyén bod
sung y kién, dua ra ludn ct,




quan  diém cia  minh.
- Ngudi c¢6 quyén loi va nghia
vu lién quan phat biéu quan
diém cta ho vé van dé dang
tranh chip, mau thuin.

- Phan tich vu viéc, dan chiéu
cic quy dinh phdp luat.
Hoa giai vién téng hop lai cac
van dé tranh chap, phan tich vy,
viéc; dan chiéu cac quy dinh
phép luat 4p dung ddi véi timg
bén tranh chip; phén tich phong
tuc tp quan, truyén théng dao
dtrc xa hoi.

Hoa giai vién phan tich cho cac
bén hiéu rd quyén loi, trach
nhiém, nghia vu cuia minh; théy
rd hanh vi tng xUr cua minh phu
hop ¢ diém nao, chua phu hop
o diém nao.
Hoa giai vién dua ra cac
phuong an gidi quyet mau
thuin, tranh chap dé cac bén
tham khao; cic bén c6 quyén
trinh bay phuong an giai quyét
tranh  chdp cia  minh.

Hoa giai vién phan tich loi ich
cua viéc hoa giai thanh, hau qua
phap ly ma cac bén co thé phai
gip phai néu tiép tuc tranh chip
va c6 nhitng hanh vi sai tréi.
Nguoi duge moi tham gia hoa
giai co thé phan tich, bd sung
lam 13 ¥ kién cia hoa giai vién.

B4

Két thiic hoa giai
- Truong hop cac bén dat dugc
thoa thuan:Trén co s& cac
phuong 4n giai quyét tranh
chap, mau thuidn do hoa giai
vién hoac cac bén dua ra. Cac
bén trao doi, ban bac thong nhit
phuong 4n giai quyét tranh
chép, trach nhiém cu thé cua
tung bén, thoi han thyc hién
trach nhiém.Hoa giai vién chét
lai ndi dung thoa thuan, trach
nhiém, nghia vu cia mbi

TP-HT
va cac bd phan
lién quan

0,5 ngay

BM-
CV.14.02
BM-
CV.14.02




bén. Néu cac bén dong ¥ lap
van ban hoa giai thanh thi hoa
gidi vién 1ap van ban hoa giai
thanh; cac bén va hoa giai vién
cung ky van ban hoa giai thanh.
Hoa giai vién giai thich trach
nhiém thuc hién thoa thuan hoa
gidi thanh cho cac bén, hudng
dan cac bén c6 quyén lya chon
thuc hién tha tuc dé nghi Toa
an cong nhan két qua hoa giai
thanh & co sé. Gia tri phap ly
ctiia quyét dinh cua Toa an cong
nhan két qua hoa giai thanh ¢
CO SO.

- Truong hop cac bén khong dat
duogc thoa thuan, tac 1a hoa giai
khong thanh. Hoa giai vién
huéng dan cac bén c6 quyén
yéu céu tiép tuc hoa giai hoac
yéu cau cO quan, to chuc cé
tham quyén giai quyet theo quy
dinh cuia phép luat. Néu cac bén
yéu cau lap van ban hoa giai
khong thanh, thi hoa giai vién
lap van ban hoa giai khong
thanh.

- Truong hop cac bén chi thda
thuan dugc mot phén nhitng
van dé c6 tranh chap, hoa giai
vién tiép tuc thuyét phuc cac
bén ban bac, théa thuan tlep.
Néu cic bén khong thong nhat
dugc thi thudc truong hop hoa
giai thanh; néu cac bén van
khong thdng nhat duoc thi
thudc truong hop hoa giai
khong thanh.

4 BIEU MAU

TT Mai hiéu Tén Biéu miu
1 BM-CV.14.01 | Mau bién ban hoa giai thanh
2 BM-CV.14.02 | Miu bién ban hoa giai khong thanh







BM-CV.14.01

X3, phuong, Xa Phuic Tho: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

HoOm nay, vao....... gio......... phut, ngay........ thang......... nam..........
1 N
Tién hanh hoa giai tranh chép & co s

Thanh phin gom cé:
Ngudi tién hanh hoa giai:



Cudc hoa giai két thuc hoi....... gio...... phat ngay....... thang...... nam....., bién ban
duoc 1ap thanh ..... ban, g1 02 bén tranh chap, moi bén 01 ban, t6 hoa giai thon, to6 dan
pho D i, 01 ban va dugc cac bén nhat tri cung ky tén dudi day.
Cac bén dat dwgc théa thuan Nguwoi duwgec moi Hoa giai vién
hoa giai thanh ® tham gia hoa giai

Ky va ghird ho tén Ky va ghi rd ho tén Kyvaghirohoten Ky va ghird ho tén



BM-CV.14.02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

UY BAN NHAN DAN o )
Doc lap- Tu do- Hanh phuc
................................ , ngay...........thdng........nam................
BIEN BAN HOA GIAI KHONG THANH
Hoi............ gid.......... phut ngay........ thang....... Nam...............
Tai: Tru s& Uy ban nhan din x3/phudng/Xa Phic ThO «.....c.oveeveeeeereeeeeeeeeeeeeee e

Tién hanh cudc hop hoa giai tranh chap dét dai.
Thanh phin gom cé:
Nhirng ngudi tién hanh hoa giai:

- C)ng (Ba) o Chu tich UBND.............. , chu tri cudc hop.
2ONZ (BA) . - Thu ky ghi bién ban.

2ONZ (BA) .o - Can bo tu phap x4

2ONZ (BA) .o - Can bo dia chinh xa.

2ONZ (BA) .o, - Chu tich Uy ban Mit tran t6 quc.
—ONE (BA) e -CONg AN ..eeeeiieeieeee
—ONE (BA) .o - Van hoa Thong tin

—ONE (BA) e - Ho1 Phu nit

2 ONZ (BA) .o, - Hoi Nong dan

2ONZ (BA) .o, - Hoi Cyu chién binh

2 ONZ (BA) .o, - Hoi Nong dan

2 ONZ (BA) .o, - Truéng Thon

Cic bén tranh chip:

O (B e e

DA G
ONE (B ..t
DA G

Bién ban cudc hop két thuac hf)i .......... gio......... phut cung ngay, duoc 1ap thanh 03 ban,
giri 02 bén tranh chap, méi bén 01 ban, UBND xa Phuc Tho, phuong, Xa Phuc
Tho.............. 01 ban va dugc cac bén nhat tri cung ky té€n dudi day.

UY BAN MTTQ THU KY CUQC HQP CHU TRIi CUQC HQP



TM.UBND ...

CB PIA CHINH CB TU PHAP TRUONG THON

CAC BEN TRANH CHAP: CAC THANH PHAN KHAC:



19. QUY TRINH XU LY VI PHAM HANH CHINH TRONG LINH VUC DAT DPAI
(QTNB-19)

1

Muc dich

Quy djnh vé trinh tu va cach thirc to chire thuc hién xu 1y vi pham hanh chinh vé linh
vuc dat dai (TTHC) trén dia ban Xa Phac Tho

2 | Pham vi
Ap dung dbi véi can by, cong chirc thudc UBND xa Phiic Tho, to chirc, cong dan vi
pham hanh chinh
3 | Noi dung gidi quyét cong viéc
3.1 | Can cwr phap ly
1. Luat To chitc Chinh quyén dia phuong ngay 19/06/2015;
2. Luat xtr Iy vi pham hanh chinh ngay 20/06/2012;
3. Luat dat dai ngay 29/11/2013;
4. Nghi dinh s6 91/2019/ND-CP ngay 19/11/2019 Nghij dinh Chinh phi vé xur phat vi
pham hanh chinh trong linh virc dat dai;
5. Nghi dinh s6 04/2022/ND-CP ngay 06/01/2022 ctia Chinh phu sira doi bo sung mot
s0 di€u cua cac Nghi dinh vé xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vuc dat dai; tai
nguyén nudc va khoang san ...
6. Nghi dinh 118/2021/ND-CP ngay 23/12/2021 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s0 diéu va bién phap thi hanh Luat xtr phat vi pham hanh chinh.
3.2 Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh | Ban sao
- | Pon thu t6 gic, trinh bao cta cong dén, to chirc X
- | Quyét dinh thanh 1ap t6 cong tac x{r Iy vi pham hanh chinh X
- | Bién ban kiém tra hién trang X
- | Bién ban x4c minh c¢6 hay khong hanh vi vi pham hanh <
chinh
- | Bién ban vi pham hanh chinh X
- | T trinh d& xuét vé hanh vi vi pham hanh chinh( Néu hanh
vi vi pham khong thudc thdm quyén xu phat cia UBND X
cap xa.
- | Quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh X
- | Bién ban ban giao Quyét dinh xr phat vi pham hanh chinh X
3.3 | S6 luong

01 bd




3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Khi c¢6 vu viéc vi pham hanh chinh bi phat hién qua qua trinh quan 1y va tb giac, cung
cap thong tin tr cong dan.
3.5 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh ty thyc hién Don V! chu | Don vi phot Thoi gian Két qua
tri hop
Ngay sau
, khi c6 tin to
vk Ty 6 eong e | Corechie | Canbo | B G
Bl thuc hiéh quy trinh xtr 1y Van phong zglﬁgf n:lzg hodc  kiém BM-CV.15.01
vi pham hanh chinh TP-HT q tra phat
hién vi
pham
B2 | Lap bién bién ban kiém | Cong chirc | Caccong | Ngay sau| BM-CV.15.02
tra hién trang xac dinh | Van phong | chirc chuyén | khi  thanh
hanh vi vi pham hanh TP-HT, mon c¢o lién | 1ap t6 cong
chinh cua cd nhan, 0| posc can quan tac
chire b6 dugc
phén cong
B3 | Lap bién ban vi pham | Kinh té Cong chuc | Khong qua | BM-CV.15.03
hanh chinh dé xac dinh khac néu |2 ngay, néu
hanh vi va chua thé wvi duogc giao | phtic  tap
pham hanh chinh nhiémvu |lién  quan
dén nhiéu
ca nhan, to
churc
chuckhong
qua 5 ngay
B4 Giao bién ban vi| Congchuc | Congchic | Khong qua | BM-CV.15.08
pham hanh chinh: Bién | van phong, | khéc néu 24 gid
ban vi pham hanh chinh | van thu duoc giao
lap xong phai dugc giao nhiém vu
cho ca nhan, t6 chuc vi
pham hanh chinh 01 ban,
trur truong hop khong xac
dinh duoc ca nhan, to
chitc vi pham hanh
chinh.
B5 | Ban hanh Quyét dinh xtr | Chutich |- Cong chic| 7ngayké | BM-CV.15.07
phat vi pham hanh chinh | UBND c6 lién quan | tr ngay lap
hodc Quyét dinh ap dung trong to | bién ban vi
bién phdp khac phuc hau cong tac pham hanh




qua:

Dbdi véi vu viée vi pham
hanh chinh vuot qua
thAm quyén thi chuyén
Bién ban vi pham hanh

chinh

Thot han la

Bién ban
VPHC, bién
ban kiém tra

hién trang, bao

chinh, bién ban kiém tr 24 gio c4o trinh cip
hién trang bao cdo phong trén
[TJI]‘BUI\\I/IE ) huyén g?nﬁ BM-CV.15.03
9 uyen quyet din BM-CV.15.02
XU phat
B6 Cong chtrc | Cong chtic | 2 ngay sau | Quyét dinh xir
Ban giao Quyét dinh Van phong, | chuyén mon khi ban phat hoac
Xt phat vi pham hanh | vanthu | khac co lién hanh Quyét dinh
chinh hoic Quyét dinh quan bi¢n phf‘p khajlc
bién phap khéc phuc hiu phuc hau qua;
qua cho chu thé vi pham. Bién ban ghi
. . , ) nhan chu thé
Lap bién ban khi khéne nhan
chu ) thé khong nhan Qu égt dirih
Quyét dinh yetdi
BM-CV.15.04
BM-CV.15.07
4 | Biéu miu, tai liéu

BM-CV.15.01: Quyét dinh thanh 1ap t6 cong tac

BM-CV.15.02: Bién ban kiém tra hién trang xac minh hanh vi vi pham

BM-CV.15.03: Bién ban vi pham hanh chinh...
BM-CV.15.04: Bién ban lam viéc
BM-CV.15.05: Bién ban x4c minh tinh tiét cua vu viéc vi pham hanh chinh

BM-CV.15.06: Bién ban V& viéc khong nhan quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh

BM-CV.15.07: Quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh

BM-CV.15.08: Bién ban ban giao vi pham hanh chinh




BM-CV.15.01

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
sé:  /Qb-.2.. L ‘.., ngay... thang... nam..
QUYET PINH
V& viécaunn... Deeereeenenenens
THAM QUYEN BAN HANH?®
CUN CIT  aoenevereeeveerveesseesseessessseessessssssseessessses eeeessressresseesseessaesseessaessasssaesasnnae ;
UM CIP  eeeeeeeeeeeeeeeennneeeececeeeneessssssccecssssssssssssscsssssssssssssscsssssssasssssssssssssssnsssssssssssssnne 5
THEO A8 NGRI Cllrneeneeneevererrererserneseresessesnssessssesssssssssssssssssessesssessssessssssseses
QUYET PINH
DU L.vevrerrerserserresessessessesssssessessessesessenss 8 eresuesesnesnessnesnsaesessessesesaesasssans
DHGU 2.vuvverrersessessessssessessessesssssessssessessessessessssessessesssssssessessessessessessssssessessessssassssens
................................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Piéu.......; (Chit ky ciia nguwoi ¢6 thiam quyén,
- : ddu/chir ky so cua co quan, to chirc)
- Luu: VT,..2..10

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, t6 chirc chu quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.

3 Chir viét tit tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nuée ban hanh quyét dinh.
“Dia danh.

S Trich yéu ndi dung quyét dinh.

6 Tham quyen ban hanh quyet dinh thudc Ve nguoi dung dau CO quan, t6 chirc thi ghi chic vu cua nguoi
dung dau; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé 1anh dao hoic co quan, t6 chirc thi ghi
tén tap thé hodc tén co quan, t6 chirc do.

7Céac can ctr dé ban hanh quyét dinh.
$Noi dung quyét dinh.
9 Chir viét tit tén don vi soan thao va sé lugng ban luu (néu can).

10KY hiéu ngudi soan thao van ban va so luong ban phat hanh (néu can).



BM-CV.15.02

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA e, Péc lap - Tw do - Hanh phiic

BIEN BAN KIEM TRA HIEN TRANG

Ho6m nay vao hoi .... Gid ...... phut, ngay ..... thang ....... ndm 2022

Tal e,

Thanh phan:
LPaidi€n ...

1. C:)ng ............................................. Chlrc vu: ..o

2. 0N it Chlrc vu: .oooiiiii
ILDPai di€n ...
Lo ONG i, Chlrc vu: ..o,
2. 0N i Chlrc vu: ..o,
HLPai di€n ...
Lo DM e,
DA G

NOI DUNG

Bién ban két thuc vao ..... gio ....... Phut cung ngay c6 doc lai cho moi nguoi cung
nghe va ky tén duoi day.
Paidién................... Nguoi 1ap bién ban

Cac thanh vién
TM. UY BAN NHAN DAN



BM-CV.15.03

CO QUAN® CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc

Sé: ..../BB-VPHC

BIEN BAN VI PHAM HANH CHINH*
Veueuerrerrereressessessesenes @

khac:>®

Chiing t6i gom:
1. Ngudi c6 thim quyén 1ap bién ban:
Ho Vatln: .. Chuc vu:

SHova tén>0): Nghé nghiép:
bia chi:

Hodic <HO va t8n>1): Lo Chtre vu:

Co quan

Tién hanh 14p bién ban vi pham hanh chinh ddi véi <éng (ba)/té chirc>") c6 tén sau
day:
<L HO VA 161> Giéi tinh:



Nghé nghiép:

NEAY CAP: .o/ evo) oo 0L CADPY oo
I TEN U 10 CHIEC™™: Lo
Diachi tru s& chinh: ...
M3 80 dOANN NIIBD: ..ot
S6 GCN dang ky dau tu/doanh nghiép hodc GP thanh 1ap/dang ky hoat dong: ............

Nguoi dai dién theo phap luat:©.................................. Gidi tinh: ..................
Chirc danh: () L
2. Pa ¢6 cac hanh vi vi pham hanh chinh: ®

8. Chung t6i da yéu cau <cd nhdn/té chire>"vi pham cham dirt ngay hanh vi vi pham.

9. Cac bién phap ngan chin va bao dam xir 1y vi pham hanh chinh dugc 4p dung, gom:
an



10. <Quyén va thoi han gidi trinh>®12: Trong thoi han <02 ngay lam viéc/05 ngay lam
viée>) ké tir ngdy 1ap bién ban nay, ong (ba)"™> ....................... 1a <cd nhdn /nguoi
dai dién cuia t6 chire>") vi pham c6 quyén gui <van ban yéu cau dugc giai trinh truc
tiép/van ban giai trinh>"9dén

) dé thuc hién quyén giai trinh.

11. Yéu cau ong (ba) 13 ....... e, 13 <cd nhan/nguoi dai dién ciia té
chire>") vi pham c6 mat vao hoi.... gio.... phit, ngay ..../.../....., "% ...
de giai quyé€t vu viéc.

Bién ban lap xong hdi .... gior .... phut, ngady ..../..../....., gdm .... td, duoc 14p thanh ...
ban c6 nd1 dung va gia tri nhu nhau; da doc lai cho nhiing nguoi c6 tén néu trén cung
nghe, cong nhan 1 dung va cung ky tén dudi day; giao cho ong (ba) V... 1a <cd
nhéan/nguoi dai dién cia t6 chire>" vi pham 01 ban hodc cha me/nguoi giam ho cia
nguoi chua thanh nién vi pham 01 ban, 01 ban luu ho so.

<Truong hop ca nhian/nguoi dai dién ciia to chire vi pham khéong ky bién ban vi
pham hanh chinh>

Ly do 6ng (ba) " ... <cd nhan/nguoi
dai dién cia t6 chire>" vi pham khong ky bién ban:

<Trwong hop ngudi ching kién/dai dién chinh quyén cip xi khong Ky xac nhan
viéc ca nhan/nguwoi dai dién cia to chire vi pham khong ky bién ban vi pham hanh
chinh>

Ly do 6ng (ba) @ ....... e <nguoi chimg
kien/dai dién chinh quyén cap xa> khong ky xac nhan:

CA NHAN/NGUOI DAI DIEN NGUOI LAP BIEN BAN
CUA TO CHUC VI PHAM (Ky, ghi ré chirc vu, ho va tén)
(Ky, ghi ro ho va tén)

CA NHAN/NGUOI PAI DIEN PAI DIEN CHINH QUYEN
CUA TO CHUC BI THIET HAI (Ky, ghi o chirc vu, ho va tén)
(Ky, ghi ro ho va tén)

NGUOI PHIEN DICH NGUOI CHUNG KIEN
(Ky, ghi 16 ho va tén) (Ky, ghi ré ho va tén)



<In ¢ mdt sau>""Bién ban di giao truc tiép cho <cd nhdan/ngwoi dai dién ciiaté chire>
vi pham vao hoi.... gi0.... phlt, ngay ..../..../.....

NGUOI NHAN BIEN BAN
(Ky, ghi ro ho va tén)

* Mau nay duoc sir dung dé 1ap bién ban vi pham hanh chinh quy dinh tai Diéu 58 Luat
Xt Iy vi pham hanh chinh (stra 461, b6 sung nam 2020).

™ Luu ¥ lwa chon va ghi thong tin cho phi hop véi thuc té ciia vu viéc.

™™ Ap dung ddi v6i truong hop bién ban dugc giao truc tiép cho c4 nhan/ngudi dai dién
cua to chure vi pham.

() Ghi tén co quan ctia ngudi c¢6 thim quyén 14p bién ban theo huéng din va thé thirc cia
Chinh phu.

) Ghi tén linh vyc quan 1y nha nude theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 24 Luat Xu 1y vi
pham hanh chinh (stra d61, bé sung ndm 2020).

3) Ghi cu thé dia diém lap bién ban theo ting truong hop:

- Trudng hop lap bién ban ngay tai thoi diém phat hién ra hanh vi vi pham thi dia diém
1ap bién ban 1a noi xdy ra hanh vi vi pham.

- Trudng hop khong 1ap bién ban tai thoi diém phat hién ra hanh vi c6 ddu hiéu vi pham
thi dia diém 1ap bién ban la try s¢ co quan cua nguoi c6 tham quyén lap bién ban hodc dia
diém khac.

Truong hop bién ban vi pham hanh chinh dugc 1ap tai tru s¢ co quan cua nguoi co tham
quyén 1ap bién ban hodc dia dieém khac thi phai ghi 10 1y do.

4 Ghi day di cac can cr ciia viée lap bién ban. Vi du: Bién ban lam viéc; Bién ban kiém
tra; Bién ban thanh tra; Két luan kiém tra; Két luan thanh tra; K&t qua ghi nhan cua
phuong tién, thiét bi‘kgl thuat, nghi€p vu duoc st dung dé phat hién Vj pham hanh chinh
theo quy dinh tai Diéu 64 Luat X1 Iy vi pham hanh chinh (stra 61, b6 sung nam 2020);
Tai liéu khéc...

®) Truong hop ca nhan/ngudi dai dién clia t6 chirc vi pham khong ky bién ban, thi nguoi
c6 tham quyén 1ap bién ban phai bado dam sy cd mat cia dai di€n Uy ban nhan dan
xa/phuong/Xa Phuc Tho not xdy ra vi pham hodc it nhat 01 ngudi chiing kién dé ky xac
nhan.

- Truong hop nguoi chung kién thi ghi ho va tén, nghé nghiép, dia chi lién h¢ cua nguoi
do.

- Trudng hop dai dién chinh quyén cap xa thi ghi ho va tén, chirc vu ctia nguoi dai dién
va tén cua Uy ban nhan dan xa/phudng/Xa Phic Tho noi xay ra vi pham.



®) Ghi ho va tén ctia nguoi dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép/ngudi dimg dau to
chtrc khong phai 1a doanh nghiép.

(M Ghi chitc danh ctia ngudi dai dién theo phép luit ciia doanh nghiép/ngudi dimg dau to
chtrc khong phai 1a doanh nghiép.

®) Mo ta vu viéc; gio, ngay, thang, nam, dia diém xay ra vi pham,... hanh vi vi pham cu
thé. P6i voi vi pham trén bién can ghi rd tén tau, cong suat may chinh, tong dung
tich/trong tai toan phan dia diém xay ra vi pham thudc noi thuy/lanh hai/ving tiép giap
lanh hai/ving dac quyén kinh té/thém luc dia/cac dao thudc chit quyén, quyén chil quyén,
quyen tai phan quoc gia cua Viét Nam va toa do (vi d9, kinh dg), hanh trinh cua tau.

© Ghi diém, khoan, diéu ctia nghi dinh quy dinh vé xir phat vi pham hanh chinh trong
linh vuc cu thé.

(170) Ghi ho va tén ctia ngudi bi thiét hai/ho va tén, chirc vu ctia ngudi dai dién va tén cia
to chirc bi thiét hai.

(1D Ghi cy thé tén cac bién phap ngan chin va bao dam xir Iy vi pham hanh chinh da duoc
ap dung.

(12) Ghi cy thé theo timg trudng hop:

- Trudng hop giai trinh truc tiép thi ghi: «02 ngay lam viécy.

- Trudng hop giai trinh bang vin ban thi ghi: «05 ngay lam viéc.

- Trudng hop vu viéc khong duge giai trinh theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 61 Luat Xt Iy

vi pham hanh chinh (stra d6i, b6 sung nam 2020), thi khong phai ghi cac Muc chi thich
56 (12 (13) (14) y3 (15)

(13) Ghi ho va tén clia ca nhan/ngudi dai dién cua t6 chic vi pham.

(1) Ghi cy thé theo timg truong hop:

- Trudng hop giai trinh truc tiép thi ghi: «vin ban yéu ciu dwoc giai trinh tryc tiépy.
- Truong hop giai trinh bang vin ban thi ghi: «vin ban giai trinhy.

() Ghi chtc danh va tén co quan clia nguoi c6 tham quyén xtr phat vi pham hanh chinh
do1 véi vu viéc.

(16) Ghi dia chi noi du kién 1am viéc véi c4 nhan/ngudi dai dién cua to chirc vi pham.



BM-CV.15.04

CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: ../BB-LV
BIEN BAN LAM VIEC*
HoOm nay, hoi .... gio .... phlt, ngay ..../..../....., tai @

Chiing t6i gom:
1. Ngudi c6 thim quyén 1ap bién ban:

HO VA 1N Chircvu: ...oooovvinniil.
L T 1 N
2. Nguoi chimg kién (néu c6):

HO VA ten: ..o Nghé nghiép: .............
DA G oo

3. <Cd nhan/Té6 chire>™ bi thiét hai (néu c6): @

4. <Ca nhdn/Té6 chirc>" ¢6 1ién quan tryc tiép dén vu viéc:

SHO VA 1En>T) o Giditinh: ..........oooon.l.
Ngay, thang, ndm sinh: ..../.../ ... Qudc tich: ..................
NG NERIEP: «. e e

Noi ¢ hién tai:

S6 dinh danh ¢4 NhAn/CMND/HO ChiUu: «..vvee e, .
NEAY CAP: .../ oot MOT CAD: e,

<Tén cuia t6 chire>®:

Dia chi tru S Chinh: ...
M3 56 doanh NEIIEP: ...,
S6 GCN dang ky dau tu/doanh nghi€p hoac GP thanh lap/dang ky hoat dong:
.............................. 0 Tec: Aot ) o HY SRS 1o 4 I | o H
Ngudi dai dién theo phap luat: @ ..., Gidi tinh: ..............
Chirc danh:®) ...,

Tién hanh 1ap bién ban lam viéc doi véi <dng (ba)/to chire>" ¢6 lién quan truc tiep
dén vu viéc:



1. Thoi gian xay ra vu viéc:

Bién ban lap xong hdi .... gio .... phut, ngdy ..../..../....., gdm .... td, duoc 1ap thanh.... ban
c6 ndi dung va gié tri nhu nhau; da doc lai cho nhitng ngudi c6 tén néu trén cung nghe,
cong nhan la ding va cung ky tén dudi dy; giao cho ong (ba) ©
.......................................... 1a <cd nhan/nguoi dai dién cia t6 chirc>" ¢6 lién
quan tryc tiép dén vy viéc 01 ban, 01 ban luu ho so.

<Trudng hop ca nhin/ngwoi dai dién ciia t6 chirc c6 lién quan trwe tiép dén vu viée
khong ky bién ban lam vi¢c>

Ly doong (ba)© ........................ 13 <cd nhan/nguwoi dai dién ciia té chire> c6 lién
quan truc tiép dén vu vi¢c khong ky bién ban:



CA NHAN/NGUOI PAI DIEN NGUOI LAP BIEN BAN
CUA TO CHUC CO LIEN QUAN PEN VU  (KY, ghi ré chirc vu, ho va tén)
VIEC
(Ky, ghi ro ho va tén)

CA NHAN/NGUOI PAI DIEN NGUOI CHUNG KIEN
TO CHUC BI THIET HAI (Ky, ghi ro ho va tén)
(Ky, ghi ro ho va tén)

<In ¢ mdt sau>"") Bién ban da giao truc tiép cho <cd nhdn/nguwoi dai dién ciia t6
chirc>" ¢6 lién quan tryc tiép dén vu viéc vao hoi.... gid ... phat, ngay ..../..../ .........

NGUOI NHAN BIEN BAN
(Ky, ghi ro ho va tén)

* M?lu?néy dugc st dung dé,lép bién ban ghi nhan su viéc va ghi 101 khai cua nhiing ca
nhan/to chuc c6 lién quan dén vu viéc quy dinh tai diém d khoan 3 Bi¢u 58 Luat Xu ly vi
pham hanh chinh (stra do1i, b6 sung nam 2020).

™) Luu ¥ lra chon va ghi thong tin cho pht hop véi thuc té ciia vu viéc.

™ Ap dung ddi véi trudong hop bién ban duogc giao truc tiép cho ca nhan/ngudi dai dién
ctia to chirc 6 lién quan tryc tiép dén vu viéc.

() Ghi tén co quan ctia ngudi c¢6 thim quyén 14p bién ban theo huéng din vé thé thirc cia
Chinh phu.

@) Ghi dia chi noi 1ap bién ban.

3) Ghi ho va tén ctia nguoi bi thiét hai/ho va tén, chirc vu ctia ngudi dai dién va tén cia to
churc bi thiét hai.

) Ghi ho va tén ctia nguoi dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép/ngudi dimg dau to
chtrc khong phai 1a doanh nghiép.

) Ghi chirc danh ctia ngudi dai dién theo phap luit ciia doanh nghiép/ngudi dimg dau to
chuc khong phai 1a doanh nghiép.



) Ghi ho va tén cua ca nhan/ngudi dai dién cua to chire ¢6 lién quan tryc tiép dén vu
viéc.



BM-CV.15.05

CO QUAN® CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
------- NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: .../BB-XM
BIEN BAN
Xac minh tinh tiét ctia vu viéc vi pham hanh chinh*
Can ct @
Ho6m nay, hoi.... gio.... phit, ngay ..../..../....., tai®

Chiing t6i gom:

1. Ngudi c6 thim quyén 1ap bién ban:

Ho VA 180 ) e Chlrc Vu: ..ooovevieiene.
L T P
2. <Cd nhdan/Té chire>™ cung cp thong tin can xac minh:

Q) HO Vaten: ..o Nghé nghiép: ..............
DA Gl oo
b) HO VA ten: .. o Chucvu: ...l
T 1 1 P
Tién hanh 1ap bién ban xac minh tinh tiét ciia vu viéc vi pham hanh chinh déi véi
<ong (ba)/to chirc> c6 tén sau day:

<L HOo vA 16n>): Giditinh: ...oooooeii
Ngay, thang, ndm sinh: .../ .../ ... Qudc tich: ..................
NG NGRIEP: .o

Noi ¢ hién tai:

S6 dinh danh ¢4 ThAn/CMND/HO ChibU: .ovv e, .
NEAY CAP: ..o/ ev] oo NOT CAPY e
<L TEn clia 16 CHIEC> s e,

bia chi tru sé chinh:

M 56 dOAND NERIEP: ..o



S6 GCN dang ky dau tu/doanh nghiép hogc GP thanh lap/dang ky hoat

dong:.....oooiiiiii ;NEAY CAP: .../ NOTCAP: e
Ngudi dai dién theo phap luat:® ... Gidi tinh:...................
Chirc danh:(® L.

2. D3 c6 hanh vi vi pham hanh chinh:(”

9. Y kién trinh bay cua <cd nhdn/nguoi dai dién ciia té6 chite>" cung cap thong tin can
xac minh (néu co):

11. Tang vat, phuong tién vi pham hanh chinh phéi trung cau giam dinh (trong truong
hop can thiét):



Bién ban 1ap xong hdi .... gio .... phit, ngay ..../..../....., gdm .... t&, dugc lapthanh .... ban
c6 ndi dung va gia tri nhu nhau; dadoc lai cho nhitng ngudi cé tén néu trén cung nghe,
cong nhan 1a ding va cung ky tén dudi day; giao cho ong (ba)!V. ...l
1a <cd nhdan/nguoi dai dién cuia t6 chirc>" vi pham 01 ban, 01 ban luu ho so.

<Trudng hop ca nhian/nguoi dai dién ciia to chire vi pham khéong ky bién ban xac
minh tinh tiét cia vu viéc vi pham hanh chinh>

Ly do 6ng (ba) 19 ... <cd nhdn/nguoi dai dién cua
16 chire>") vi pham khong ky bién ban:

CA NHAN/NGUOI DAI DIEN CUA NGUOI LAP BIEN BAN
TO CHUC VI PHAM (Ky, ghi ré chirc vu, ho va tén)
(Ky, ghi ro ho va tén)

CA NHAN/NGUOI PAI DIEN NGUOI BI THIET HAI
CUA TO CHUC CUNG CAP (Ky, ghi ré ho va tén)
THONG TIN XAC MINH

(Ky, ghi ro ho va tén)

<In ¢ mdt sau>"") Bién ban di giao truc tiép cho <cd nhdn/nguwoi dai dién cia t6
chirc>" vi pham vao hoi.... gio.... phat, ngay ..../..../.....

NGUOI NHAN BIEN BAN
(Ky, ghi ro ho va tén)

* MAu ndy duoc str dung dé 1ap bién ban xac minh tinh tiét cua vu viéc vi pham hanh
chinh quy dinh tai Bieu 59 Luat Xt Iy vi pham hanh chinh (stra doi, b6 sung nam 2020).
™ Luyu y Iya chon va ghi thong tin cho phul hop véi thyuc té ciia vu viéc.

**) Ap dung ddi véi trudng hop bién ban dugc giao truc tiép cho ca nhan/ngudi dai dién
cua to chtrc vi pham.

() Ghi tén co quan clia ngudi ¢6 tham quyén 1ap bién ban theo hudng dan vé thé thic ciia
Chinh phu.



@) Ghi cac can clr cua viéc 1ap bién ban xac minh.

(3 Ghi dia chi noi 1ap bién ban.

) Ghi ho va tén ctia ngudi ¢6 thim quyén xir phat vi pham hanh chinh déi véi vu viéc
hodc ho va tén cua nguoi dai dién dugc nguoi c6 tham quyén xir phat vi pham hanh chinh
uy quyeén.

() Ghi ho va tén ctia nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép/ngudi dimg dau to
chirc khong phai 1a doanh nghiép.

(®) Ghi chirc danh ctia ngudi dai dién theo phap luit ciia doanh nghiép/ngudi dimg dau to
chtrc khong phai 1a doanh nghiép.

(M Mb ta cu thé hanh vi vi pham.

®) Ghi diém, khoan, diéu ctia nghi dinh quy dinh xir phat vi pham hanh chinh trong linh
vuc cu the.

 Ghi ho va tén ctia nguoi bi thiét hai/ho va tén, chirc vu ctia ngudi dai dién va tén cia to
churc bi thiét hai.

(10) Ghi ho va tén cta ca nhan/ngudi dai dién cia to chirc vi pham.



BM-CV.15.06

CO QUAN® CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: ...../BB-KNQDXP

BIEN BAN
V& viéc khong nhin quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh*
Hoém nay, hoi.... gio ... phit, ngdy ...... [oc.... [euei... ,

Chiing t6i gom:

1. Ngudi c6 thim quyén 1ap bién ban:

| (ORI T 1< o L Chltc VU: oo,
(@00 | F: 1 s ST RPPPPTRPPPPP
2. Vi sy ching kién cua:®

HO VA TEN: oo Chltc VU: oo,
(O 0 | F: 1 s PSPPSR

Tién hanh lap bién ban vé viéc khong nhan quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh
doi voi <ong (ba)/téo chire>"cé tén sau day:

<L HO VA 101> (oo Gidi tinh:....ooeveveeceene
Ngay, thang, ndm sinh:..../..../.ccccooviriiiiiniieeeeeeeeee QuAC tich: ..,
INZRE NERIEP: ..ottt s e ees e
INOT O NIEI A1 coiiiiiiiiiiiieiiieeeee e e s e e e eeeeeeeeeesaaeaaaaaaeaeaeaaaeaeseeeessaeeeeeees

...................................................................................... ngay cap: .../.../......; noi cip

L TN CUA 1O CRIECT ™o
Dia chitru s Chinh: ... e
M S0 dOANN NERIEP: ..ot
S6 GCN dang ky dau tw/doanh nghiép hoac GP thanhlap/dang ky hoat

AONG: oo ; ngay cap: .../ .../ ...... 3 NOT CAP:eveenereerereeereeereenreeneeens
Ngudi dai dién theo phap ludt: @)oo Gidi tinh: ..o,
CRUC dANN:G) ..ottt
2.0ng (Ba): O, giao Quyét dinh scf): ..../QD-XPHCngay

cdod xur phat vi pham hanh chinh cho <éng (ba)/to



chire> D e, dé thi hanh theo quy dinh cua phapluat, nhung<déng
(ba)/téchire>"cod tén néu trén co tinh khong nhan quyét dinh.

3. Chiing t6i da yéu cau <cd nhdn/nguoi dai dién ciia t6 chire>® .oooooooovoeeereereeen,
bi xtr phat nhan quyét dinh xtr phat vipham hanh chinh nhung van khong nhan dugc sy
hop tac.

Bién ban lap xong hdi ... gio ... phit, ngay .../.../......, gdbm ..... td, duoc 1ap thanh ...
ban c6 nd1 dung va gia tri nhu nhau: da doc lai cho nhiing nguoi c6 tén néu trén cung
nghe, cong nhan la ding va cung ky tén dudi day; giao cho chinh quyén dia phuong noi
<cd nhan bi xir phat cu tri/to chire bi xir phat dong tru s6> 01 ban, 01 ban luu ho so.

DPAI DIEN CHINH QUYEN NGUOI LAP BIEN BAN
(Ky, dong dau; ghi vo ho va tén) (Ky, ghi ro chikc vu, ho va tén)

* Mau nay duoc sir dung dé 1ap bién ban vé viéc khong nhan Quyét dinh xur phat vi pham
hanh chinh quy dinh tai Diéu 70 Luat Xt 1y vi pham hanh chinh (stra d61, b6 sung nam
2020).

™Luu y Iyra chon va ghi thong tin cho phi hop véi thuc té cua vu viée.

(D) Ghi tén co quan ciia ngudicd tham quyénlapbién ban theo hudng dan véthé thirc cua
Chinh phu.

@Ghi dia chinoi 1ap bién ban.

3)Ghi ho vatén, chirc vu ctia ngudi dai dién va tén ctia Uy ban nhan dan xi/phuong/Xa
Phuc Tho.

4 Ghi ho va tén ctia nguoi dai dién theo phap luat ctiia doanh nghiép/ngudi dimg dau to
chuc khong phaila doanh nghiép.

) Ghi chirc danh ctia ngudi dai dién theo phap Luat ctia doanh nghiép/nguoidimg dau to
chuc khong phai 1a doanh nghiép.

©Ghi ho va tén ctia nguoi 1ap bién ban.
(M Ghi ho va tén ctia ca nhan/tén cua to chirc bi xir phat.
®) Ghi ho va téncua c4 nhan/ngudi dai dién cuatd chirc bi xir phat.



BM-CV.15.07

CO QUAN ™ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
------- NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Sb:.../QD-XPHC @....... , ngay ... thang ... nam ...
QUYET PINH

Xt phat vi pham hanh chinh*
THAM QUYEN BAN HANH @
Cc?n CLZ:’ Diéu 57, Diéu 68, Diéu 70, Diéu 78, Piéu 85 Ludt Xu Iy vi pham hanh chinh (stra
doi, bo sung nam 2020);

<Can cir Diéu.... Nghi dinh $6:.../../ND-CP ngay .../.../...... ciia Chinh phii quy dinh
hinh thirc xir phat truc xuat, bién phap tam giit nguoi, ap giai nguoi vi pham theo thu tuc
hanh chinh va quan ly nguoi nuoc ngoai vi pham phdp luat Viét Nam trong thoi gian lam
thi tuc truc xuat; >

Can cit Bién ban vi pham hanh chinh sé:.../BB-VPHC Igp ngdy .../.../.......;

Can cit Bién ban phién gidi trinh triee tiép so: ..../BB-GTTT ldp ngay .../.../...... (néu cd);
Can cit Bién ban so: .../BB-XM Idp ngay .../.../...... xdc minh tinh tiét ciia vu viéc vi
pham hanh chinh (néu co);

Can cit Quyét dinh $6: .../OP-GOXP ngay .../.../...... vé viéc giao quyén xit phat vi pham
hanh chinh (néu co).

QUYET PINH:
Diéu 1.
1. Xir phat vi pham hanh chinh d6i véi<éng (ba)/t6 chire>"" ¢6 tén sau day:
SHO VA I oo Giéi tinh:............
Ngay, thang, nam sinh:..../../..................QUOC HCR:. ovoveeieeeeeeeeeeeeeenn.
NENE NERIEP: .ottt
A6 R0 1 VTS T 7 § S
S6 dinh danh c4 nhAn/CMND/HQ Chi€U: ........vonveeieriieeiieeee e ;
ngay cap: ...... [uein.. [eviiiinn. S 0T CAP: e
ST CUA 10 CRIECST™ oo,
Dia chi tru SG ChINh: ..ooeveeiiiiicee e
M3 SE dOANN NZNIBP: ...

S6 GCN dang ky dau tu/doanh nghiép hodc GP thanh 1ap/ding ky hoat dong: ...
................................... SNGAY CAP:. ..o e DO CAD: e



Ngudi dai dién theo phap Tuat:®)........coooivveieeeee Gidi tinh:............
Chirc danh: ) .........oooiiiiieeee ettt
2. ba thyc hién hanh vi vi pham hanh chinh: 7 ..o
3. Quy dinh tai: ®) Lo
4. Céc tinh tiét tAng NANE (NEU CO): verveveeeeeeeeeeeeeeee e,
5. Cac tinh tiét @iam Nhe (NEU CO): ...vuvveeeeeeeeeeeeeeeee e
6. Bi ap dung hinh thirc xtr phat, bién phap khic phuc hau qua nhu sau:

a) Hinh thirc xtr phat chinh: @ ...
CUhE: (0
b) Hinh thirc Xt phat bo SUNZ (MU CO): ..v.vrveeeeeeeeeeeeeee e,
CUERE: (Dot e ettt ettt et et e e e et e e eeeeeeeae

Thoi han thyc hién hinh thic xir phat bo sung 1a .... <ngay/thang>""), ké tir ngay nhan
duogc Quyét dinh nay.

¢) Bién phap khic phuc hau qUA (NEU CO): .e.vreeveeeeeeeeeeeeee oo
CUHE: U2

Thoi han thyc hién bién phap khic phuc hau qua'?.... ngay, ké tir ngay nhan duoc Quyét
dinh nay.

Nhitng noi dung truc tiép lién quan dén viéc thuc hién bién phap khic phuc hau qua (néu
co): 19

Moi chi phi t6 chitc thi hanh bién phap khac phuc hdu qua do <dng (ba)/t6 chirc>""bj xir
phat c6 tén tai Diéu nay chi tra.

<Ong (ba)/T6 chire>"" c6 tén tai Pidu ndy phai hoan tra s6 kinh phi 1a: ..........
(BANE CHE: oo eeseeneees )
L0 ettt ettt ettt

14 co quan da thuc hién bién phap khic phuc hiu qua theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 85
Luat Xt 1y vi pham hanh chinh.

Picéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tr® ..o,

Piéu 3.Quyét dinh nay duogc:

1. Giao cho ong (ba) M. 1a <cd nhan/nguoi dai
dién ctia t6 chire>"" bi xtt phat c6 tén tai Picu 1 Quyét dinh nay dé chap hanh.

<Ong (ba)/T6 chirc>" ¢6 tén tai Dicu 1 phai nghiém chinh chap hanh Quyét dinh xit
phat nay. Néu qua thoi han ma <éng (ba)/to chirc>""...............ooooiiin khong tu
nguyén chap hanh thi s€ bi cuong ché thi hanh theo quy dinh ctia phap luat.

a) <Ong (ba)/T6 chire>"" bi xir phat c6 tén tai Diéu 1 phai nop tién phat tai 19



hozc ndp tién phat vao tai khoan sd: @0, .......................... cua®d
trong thoi han ... ngay, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh nay.

Hodc <éng (ba)/t6 chikc>""bi xir phat ¢6 tén tai Diéu 1 ndp tién phat tai chd cho ngudi
da ra quyét dinh xur phat theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 78 Luat Xur Iy vi pham hanh
chinh.

b) <Ong (ba)/T6 chire>"" bi xir phat c6 tén tai Diéu 1 bi tam

QD dé bao dam thi hanh quyét dinh xt phat.

¢) <Ong (ba)/T6 chire>""® . . ... c¢6 quyén khiéu naihozc
khéi kién hanh chinh d61 véi Quyét dinh nay theo quy dinh cua phéap luat.

2. GUE ChO®Y .. déthu tién phat.

3. G ChO®D L. dé t6 chuc thyc hién.

4. GUL ChO®Y e, dé biét va phdi hop thyc hién./.

CHUC VU CUA NGUOI KY ®

Noi nhdn: (Ky, déng ddau (néu c6); ghi ré ho va
- Nhu biéu 3; tén)
- Luu: HO so.

<In ¢ mdt sau>""" Quyét dinh di giao truc tiép cho <cd nhdan/ngwoi dai dién ciia té
chirc>"" bi xtt phat vao hoi.... gio .... phat, ngay ...... [oo.... [oiinin.

NGUOI NHAN QUYET PINH
(Ky, ghi ro ho va tén)

* MAu nay duogc sir dung dé ra quyét dinh xr phat vi pham hanh chinh theo thu tuc c6 1ap
bién ban, ho so xur phat vi pham hanh chinh quy dinh tai Diéu 57 Luat Xu ly vi pham
hanh chinh (stra 61, b6 sung nam 2020).

™Ap dung dbi véi truong hop Quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh c6 ap dung hinh
thirc xtr phat truc xuat.

) Luwu y lwa chon va ghi thong tin cho phu hop véi thuc té ciia vu viéc.

“™Ap dung dbi véi truong hop quyét dinh duge giao truc tiép cho ca nhan/ngudi dai
dién cua to chuc bi xur phat.

() Ghi tén co quan cia ngudi c6 thim quyén ra quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh
theo hudng dan vé thé thic ciia Chinh phu.

@Ghi dia danh theo hudng dan vé thé thirc ctia Chinh phi.

3 Ghi chirc danh va tén co quan cua ngudi ra quyét dinh.

4 Ghi day du tén loai van ban; s6, ky hiéu vin ban; ngay thang nim ban hanh vin ban;
tén co quan ban hanh va tén goi van ban(tén cua nghi dinh quy dinhxw phat vi pham hanh
chinh trong linh vuccu thé).



() Ghi ho va tén cia nguoi dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép/nguoi ding dau t6
chtrc khong phai 1a doanh nghiép.

) Ghi chtrc danh cua nguoi dai dién theo phap luit cua doanh nghiép/ngudi dimg dau td
chtrc khong phai 1a doanh nghiép.

(MM ta cy thé hanh vi vi pham.

® Ghi cu thé (;Iiém, khoan, diéu cta nghi dinh quy dinhxtrphat vi pham hanh chinh trong
linh vuc cu thé.

© Ghi cythé hinh thirc xtr phat hanh chinh duoc 4p dung theo timg truong hop: Canh
cao/Phat tién/Tudc quyén st dung gidy phep, ching chi hanh nghe c6 thoi han/Dinh chi
hoat dong c6 thoi han/Tich thu tang vat, phuong tién vi pham hanh chinh/Truc xuat.

(19 Ghi cy thé hinh thirc xir phat chinh duoc 4p dung theo timg trudng hop:

- Trudng hop phat tién thi ghi cu thé muc tién phat (bang sova bang chil).

Truong hop ca n}lﬁn/té chure thgc hiép nhiéu h:c‘mh vi vi pham hanh chinh ma‘} bi xtr phat
trong cung maot lan thi ghi cu thé so tién phat doi véi tung hanh vi vi pham, dong thoi ghi
tong soO tién phat doi vai tat ca cac hanh vi vi pham cua cad nhan/té chtrc trong vu viéc vi
pham do6.

- Truong hop tude quyén sir dung gidy phep, ching chi hanh nghé hoic dinh chi hoat
dong c6 thot han thi ghi rd thoi han, thoi diém tudc hodc dinh chi.

- Truong hop tich thu tang vat, phuong tién vi pham hanh chinh thi ghi r6 sO luong, gia
tri tang vat, phuong tién vi pham bi tich thu, n€u c¢6 bién ban kém theo thi phai ghi ro.

- Truong hop truc xuat thi ghi rd thoi diém thi hanh quyét dinh, noi bi tryc xuat dén, ctra
khau thi hanh quyét dinh, noi ¢ bat budc cua ngudi nudc ngoai trong thoi gian lam thu
tuc truc xuat.

(IDGhi cu thé hinh thirc xtr phat bo sung dugcap dung theo timg trudng hop:

- Trudng hop tudc quyénsir dung gidy phep, ching chi hanh nghé hodc dinh chi hoat
dong c6 thoi han thi ghi rothoi han, thoi diém tude hoac dinh chi.

- Truong hop tich thu tang vat, phuong tién vi pham hanh chinh thi ghi 13 tén tang vat,
phgong tién vi phgm‘hémh chinh b1 t‘ich thp, don vi tinh, s0 luong, ching loai, tinh trang,
chat luong hodc so tién (ghi cu thé bang so va bang chir) twong duong voi tri gia tang vat,
phuong tién vi pham bi tam gittr do bi chi€ém doat, st dung trai phép dé vi pham hanh
chinh thudc truong hop bi tich thu, néu c6 bién ban kém theo thi phai ghi rd.

- T}'uc‘mg hop truc gcuét thi ghi o thoi diém thi hanh quyét dinh, noi bi truc xuét dén, ctra
khau thi hanh quyét dinh, noi & bat budc cua ngudi nudc ngoai trong thoi gian lam thu
tuc truc xuat.

- Truong hop khong thé ap dung hinh thire xir phat bd sung thi phai ghi rd can cir, 1y do
khong 4p dung.

(12) Ghi cu thé cac bién phap khic phuc hiu qua ma ca nhan/t chirc bi xir phat phai thuc
hién.

- Trudng hop khong thé p dung bién phap khic phuc hau qua thi phai ghi 16 can cu, ly
do khong ap dung.

- Truong hop cho phép lya chon mdt trong nhiéu bién phap khic phuc hau qué theo thirty
vu tién néu dap tmg duoc yéu cau hodc diéu kién nham khéi phuc lai trat ty quan 1y hanh



chinh nha nudc do vi pham hanh chinh géy ra thi tiéu huy 1a bién phap khic phuc hau qua
cudi cling duoc ap dung.

(13)Ghi cu théthoi gian phu hop dé thyuc hién timg bién phap khic phuc hau qua.

(1) Ghi cu thé theo timg trudng hop:

- Trach nhiém cua cac ca nhan, t6 chuc c6 ljén quan va trach nhiém cua ca nhan/tdé chuc
bi xtr phat trong viéc thuc hién bién phép khac hau qua do vi pham hanh chinh gay ra.

- Tha tuc c4 nhan/td chic bi xu phat phai thuc hién bién phap khéic hau qua duogc ap
dung.

- Bdo c4o két qua thuc hién bién phap khic hau quéa do vi pham hanh chinh gay ra

(I9Ghi tén cla €0 quan nha nudc da t6 chirc thi hanh bién phap khic phuc hau qua trong
truong hop khan cap theo quy dinh tai khoan 5 Di¢u 85 Luat Xt ly vi pham hanh chinh
(stra doi, bo sung nam2020).

(16) Ghi cy thé theo timg trudng hop:

- Truong hop thong thuong thi ghi: «ngay ky».

- Trudng hop khéc thi ghi cu thé: «ngay, thang, nimy.

- Truong hop quyet dinh c6 4p dung hinh thtrc xir phat tudc quyén sir dungglay phép,
chtrng chi hanh nghe c6 thoi han thi ghi: «ngay, thang, nam», ma ca nhan/to chirc bi xir
phat ban giao gidy phép, chimg chi hanh nghé cho nguoi ra quyét dinh xtr phat vi pham
hanh chinh hoic cho ngudi ¢6 tham quyen xu phat vi pham hanh chinh theo nganh, linh

vuc thude co quan chuyén mon ctaUy ban nhan dan cip tinh noi ca nhan/téchire bi xir
phat cu tra.

(17 Ghi ho va tén ctia c4 nhan/ngudi dai dién ctatd chire bi xir phat.

(18) Ghi ho va tén ctia c4 nhan/tén cla to chirc bi xur phat.

(19 Ghi day du tén, dia chi caa Kho bac nha nudc/Ngan hang thuong mai dugc Kho bac
nha nudc uy nhiém thu tién phat.

29 Ghi sb tai khoan ma c4 nhan/to chic bi xtr phat phai ndp tién phat truc tiép hodc
chuyén khoan.

1) Ghi tén cua Kho bac nha nudc.

2)Ghi cy thé theo timg truong hop: Tén ciia mdt trong cac loai gidytd/tén, ching loai cua
tang vat, phuong ti¢n vi pham hanh chinh bi tam giir theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 125
Luat Xt Iy vi pham hanh chinh (stra d6i, bd sung nam 2020).

)Ghi ho va tén clia c4 nhan/tén clia t6 chiic ¢6 trach nhiém chu tri téchirc thi hanh
Quy¢t dinh.

@YGhi hova téncta cd nhan/tén ciia co quan, to chirc ¢ liénquan: Trudng hop xir phat
truc xuat doi voi nguoi nude ngoai thi ghi: (1) BO Ngoai giao nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam; (i1) Tén ctaco quan lanh sy, co quan dai dién ngoai giao cuanudc ma
nguodi bi truc xuat 1a cong dan hoac nudc ma nguoi dé cu tra cudi cung trude khi dén
Viét Nam; (ii1) Tén cia coquan Cong an quan ly ngudi nude ngoai bi truc xuat.

@9Ghi chitc vy cta nguoi ky. Truong hop cip phé dugc giao quyén xir phat vi pham
hanh chinh ky Quyét dinh thi ghi chir viét tat “KT.” vao trudc chirc vu ciia nguoicd tham
quyén ra quyét dinh.
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TEN CO QUAN CHU QUAN . . L , . )
TEN CO QUAN LAP BIEN CONG H01§ Xi& HOI CHU NGHIA YIET NAM
BAN® Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: ......../.BB-GNHS

_ BIEN BAN

Giao nhan ho so vu vi pham hanh chinh*
Thi hanh Quyét dinh chuyén hd so vu vi pham hanh chinh s6 .......... /QD-CHS ngay
Y S CUA( ) ettt ettt e
L1 0 o1 X ) T P
Hom nay, hoi ... gior ... phat, ngdy ...../...../........... tai(4). oo
Chung toi gdom:
1. Pai di¢n bén giao:
Hovatén:......... , céip bac: .............. ,chacvu: ............... ,donvi: ...
2. Pai dién bén nhan:
Hovatén: ............ , cép bac: ........... ,chucvu: ............... ,donvi:i................
2. Vi sy tham gia ctia (néu c6)(5):
a)Hovatén: ..., Nghé nghiép: ....ooovviveeiieeiiiee e
NOT G RIN NAY: .ttt et e e e e e eereee e
b)Hovatén: ............ooiiiiiiiiiin. Nghé nghiép: .....oviveiiieeiieei
NOT G RIGN NAY: .ttt et e et et et e et e e neee e aaas
c)Hovatén: ... Chic VU: .o,
T | 1 P
Tién hanh giao nhan ho so vu vi pham hanh chinh(6) ...............ccooeeiieeeiinn....

H6 so vu vi pham hanh chinh ban giao gom(7):

3. Y kién b0 sung KhAc (NEU CO): «..vveennee e
Bién ban 1ap xong hdi.... gio ... phat, ngdy ..../.../......... , gom .... to, dugc 1ap thanh
...... ban c6 ndi dung va gia tri nhu nhau; da doc lai cho nhitng ngudi c6 tén néu trén

cung nghe, cong nhan la ding va cung ky tén dudi day; bén giao nguoi bi tam gitr gitt 01
ban va bén nhan nguoi bi tam gilr gitt 01 ban.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén) (Ky tén)
(Ghi 6 cdp bdc, ho va tén) (Ghi ré cdp bdc, ho va tén)
NGUOI THAM GIA ©

(K tén)



(Ghi ro ho va tén)

* Mau nay duoc sir dung dé giao nhan hd so vu vi pham hanh chinh.

(1) Ghi tén ctia co quan giao hd so vu vi pham hanh chinh.

(2) Ghi chirc vu va co quan cta ngudi ra Quyét dinh chuyén hd so vu vi pham hanh
chinh.

(3) Ghi cac cin ctr ctia viéc ban giao hd so.

(4) Ghi dia chi noi 1ap bién ban.

(5) Ghi thong tin vé nhitng ngudi tham gia, nhu: Nguoi 1am ching, ngudi bi thiét hai, dai
dién chinh quyén dia phuong,...



20. QUY TRINH CUONG CHE THI HANH QUYET PINH XU PHAT VI PHAM
HANH CHIiNH TRONG LINH VU'C PAT PAI (QTNB-20)

1 | Muc dich
Quy dinh v trinh tu, tha tuc cudng ché thi hanh Quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh
vé dat dai.
2 | Pham vi
Ap dung d6i v6i can b, cong chire, td chirc va ca nhan vi pham hanh chinh dugc huong
tien lvong hodc thu nhap tai mét co quan, don vi, t6 chitc hodac dang duoc huong bao
hiém xa hoi.
3 | Noi dung gii quyét cong viée
3.1 | Can cur phap ly
- | Luat Xt ly vi pham hanh chinh nam 2012;
- | Nghi dinh s6 166/2013/ND-CP ngay 12/11/2013 quy dinh vé cudng ché thi hanh Quyét
dinh x1r phat vi pham hanh chinh;
_ | Nghi dinh s6 118/2021/ND-CP ngay 23/12/2021 quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phép thi hanh Luét x1r 1y vi pham hanh chinh;
3.2 Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh Ban sao
- | Bién ban xac minh thong tin vé tién lwong va thu nhap X
- | Quyét dinh cudng cl}é khau trir mot phan luong hoic <
mot phan thu nhap doi voi cd nhan
- | Bién ban xac minh thong tin vé tai khoan cta ca nhan, <
to churc bi cudng ché
- | Quyét dinh cudng ché khau trir tién tir tai khoan X
- | Bién ban thi hanh quyét dinh cudng ché budc thuc <
hién bién phéap khac phuc hau qua
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh cudng ché
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty thuc hién Do:n ! Don vi phoi Thoi gian Két qua
: chu tri hop
B1 | - Xdc minh théng tin vé Cong Céan bd co 2 ngay BM-
tien lwong va thu nhép; | chic Tai lién quan CV.16.01
Ngudi c6 thdm quyén ra | chinh -




quyét dinh cudng ché co KT

trach nhiém t6 chuc xac

minh thong tin vé tién

lvong, thu nhap, mic bao

hiém x3 hoi duoc huong

cua ca nhan bi cudng che

dé 1am cin ct ra quyét

dinh cudng ché.

B2 Ban hanh Quyét dinh Cong Cong chuce 01 ngay lam BM-
cudng ché khau trir mot | chirc TP- | ¢6 lién quan viée CV.16.02

phan luong hoic mot phan HT

thu nhap d6i véi ca nhan.

B4 | X4c minh thong tin vé tai | Lanh dao | Cong chiic 02 ngay lam BM-
khoin ciia ciA nhin, to | UBND | c6 lién quan viée CV.16.04
chire bi cudng ché
Nguoi c6 tham quyén ra
quyét dinh cudng ché khau
tru t1en tur tai khoan co
quyen yéu cau t6 chirc tln
dung cung cap thong tin vé
tai khoan cta cd nhan, to
chic bi cudng ché theo
quy dinh ctua phap luét

BS Ban hanh Quyét dinh Cong Cong chuce 01 ngay BM-
cudng ché khau trir tién tir | chirc TP- | ¢6 lién quan CV.16.02

tai khoan HT BM-
CV.16.03

B6 | Trich chuyén tir tai khoan Té chic | Can bd ngan 2 ngay Phiéu chi,
tién gui cia ca nhan, to ngan hang chung tur
chic bi cudng ché vao | hang, tin
ngan sach nha nudc qua tai | dung co
khoan m¢ tai Kho bac Nha | lién quan
nudc sd tién ma ca nhan,
t6 chic bi cudng ché phai
nop

B7 | Thong bao cho nguoi co Té chirc Cén b0 tin 2 ngay BM -
thim quyen ra quyét dinh | tin dung dung CV.16.05
cudng ché biét.

4 | Biéu miu, tai liéu

BM-CV.16.01: Bién ban x4c minh
BM-CV.16.01: Quyét dinh cudng ché khau trir (mot phan luong, mot phan thu nhap)




BM-CV.16.02: Quyét dinh Cudng ché khau trir tién tir tai khoan
BM-CV.16.04: Cong van xac minh thong tin
BM-CV.16.05: Thong bao




BM-CV.16.01

CO QUAN® CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: ..../BB-XMCC
BIEN BAN
XAc minh thong tin vé tién, tai san cha<cd nhan/to chire>" bi cudong ché*
Dé<Thi hanh Quyét dinh sé: ..../OD-XPHC ngdy .../.../...... xit phat vi pham hanh

chinh/hoan tra kinh phi thye hién bién phdp khdc phuc hdu qud cho co quan
nhanuée>"A),

Hom nay, hoi ... gio.... phit, ngay .../.../...... A1) Lo
Chiing t6i gom:

1. Ngudico tham quyén 1ap bién ban:

HO VA BN ™ e, ChUIC VU oo
CO QUAN: ettt ettt e et e e ettt e e bt e e e bt e e e e bt e e et e e e et beeeesabeeeaas

2. <Cd nhdn/Té chire>) cung cap thong tin can xac minh vé <tién lwong, thu
nhdp/taikhodn/taisan/tién, tai san>"):®)

a) HO VA tEN:....ooiiiiiiicce e Nghé nghiép: c.oeveveeeeeeeeeeenen.
DA CR: e e e e e e e e —————————as
b)yHovatén:.........ooiiiiiii i Chicvu: ..o,
SCO QUANIIG CRIFCZT): oottt

Tién hanh 1ap bién ban xac minh thong tin vé <tiénlwong, thu nhip/tai khodn/tai
san/tién, tai san>" cua <cd nhan/to chive>") phai <thi hanh quyéet dinh xir phat vi
pham hanh chinh/hoan tra kinh phi thuce hién bién phdp khac phuc hdu qua>® doi
voi <ong (ba)/té chive>") ¢6 tén sau diy:

L HO VA 112 e Gidi tinh: eeeeeeeeeeeeeeeeee
Ngay, thang, nam sinh: .../.../c....ooereeeeeeeeeeedQUOC HCR: oo
INERE IERIEP: oottt e e ee e
INOT O NIEI A1 ceiiiiiiiiiiiieiiiieeee e e e e e e e e e eeeeeeeeseaaeaaeaaeasaaaeaeaeeeeesaesseeees

S6 dinh danh ¢4 nhan/CMND/HO ChI€U: ... ;
ngay cap: ....... [ici... [eeen... 0 1 T0 4 I} o SR

L TN CUA 10 CHIECT ™ oo e e e

M SO dOANN NERIEP: ..ot e e,



S6 GCN dang ky dau tu/doanh nghiép hodc GP thanh lap/dang ky hoat dong:................... ;
NEAY CAP: ... .../ s NOL CAP: oo

Ngudi dai dién theo phép T0At© e, Gidi tinh: ....coooveeeeeenn
ChUre danh:D).........oooiieeceeee ettt
2. Ly do tién hanh x4c minh:®

3. Thong tin vé tién lwong va thu nhdp cua ca nhan phai <thi hanh quyét dinh xik phat vi
pham hanh chinh/hoan tra kinh phi thuc hién bién phdp khdc phuc hdau qua>®:

4. Thong tin v& <tai khodn/tai san>ciia<cd nhan/to chire>" phai<thi hanh quyét dinh
xu phat vi pham hanh chinh/hoan tra kinh phi thwc hién bién phadp khac phuc hau
qua>":

5. Thong tin vé tién, tai san cta <cd nhan/té chirc>" phai<thi hanh quyét dinh xir phat
vi pham hanh chinh/hoan tra kinh phi thuc hién bién phdp khac phuc hdu qua>® do bén
thir ba dang gitr:

6. Y kién trinh bay cua <cd nhdn/nguoi dai dién ciia té6 chite>" cung cap thong tin can
xac minh (néu co):

7.Y kién trinh bay cta <cd nhdn/nguoi dai dién ciia 16 chirc>"phai <thi hanh quyét
dinh xw p{zat vi pham hanh chinh/hoan tra kinh phi thuc hién bién phdp khdc phuc hdau
qua>®(néu co):

Bién ban lap xong hdi ... gio .... phut, ngay .../.../...... , 20m .... to, duoc lapthanh ... ban
c6 no1 dungva gia tri nhu nhau; da doc lai cho nhitng ngudi cé tén néutrén cung nghe,
cong nhan 1a dingva cung ky tén dudi day; giao cho 6ng (ba)P..........ccocvvvevvveverinnnne, la
<cd nhan/nguoi dai dién ciia té chive>"phai <thi hanh quyét dinh xit phat vi pham hanh
chinh/hoan tra kinh phi thyre hién bién phdp khdc phuc hdu qua>® ¢6 tén tai Muc 1 cia
Bién ban nay (c4 nhan/td chic c6 thong tin phai xac minh) 01 ban, 01 ban lru hd so.
<Trudng hop ca nhan/nguwoi dai dién cia toé chire phai thi hanh quyét dinh xir phat
vi pham hanh chinh/hoan tra kinh phi thlrc hién bién phap khic phuc hau qua
khong ky bién ban xdc minh thong tin vé tién, tai san ciia ca nhan/td chirc bi cudong
ché>



Ly do 6ng (bd) .o, <cd nhan/ngueoi dai dién cia té chire>") phai
<thi hanh quyét dinh xu phat vi pham hanh chinh/hoan tra kinh phi thuc hién bién phap
khac phuc hdu qua>"khong Ky bien bAN: .........cccccooveveveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

CA NHAN/NGUOI DAI DIEN NGUOI LAP BIEN BAN
CUA TOCHUC CO THONG TIN (Ky, ghi ré chitc vy, ho va tén)
PHAI XAC MINH

(Ky, ghi ro ho va tén)

CA NHAN/NGUOI PAI DIEN
CUA TO CHUC CUNG CAP
THONG TIN XAC MINH

(Ky, ghi ro ho va tén)

<In ¢ mgtsau>"" Bién ban da giao tryc tiép cho <cd nhdn/ngwoi dai dién cia té
chire>®) phai <thi hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh/hoan tra kinh phi thuc
hién bién phdp khac phuc hdu qua>"vao hoi.... gio .... phat, ngay .../.../......

NGUOI NHAN BIEN BAN
(Ky, ghi ro ho va tén)

* Mau nay dugc sir dung dé 1ap bién ban xac minh thong tin vé tién, tai san cﬁadéj tuong
bi cudng ché quy dinh tai khoan 1 Diéu 86 Luat Xir Iy vi pham hanh chinh (stra d6i, bo
sung nam 2020).

™ Luu ¥ lua chon va ghi thong tin cho phit hop véi thuc té ciia vu viéc.

) Ap dung d6i voi truong hop bién ban dugc giao tryc tiép cho ca nhan/nguoidai dién
cua to chure phai thi hanh quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh/hoantra kinh phi thuc
hién bi¢n phéap khac phuc hau qua.

(DGhi tén co quan cuangudi cd thAm quyén l4p bién ban theo hudng danvé thé thic cua
Chinh phu.

@ Ghi cu thé theo timg trudng hop:

- Truong hop dé thi hanh quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh thi ghi:«Quyét dinh s6:
../QD-XPHC ngay .../.../...... xtr phat vi pham hanh chinhy.

- Truong hop dé hoan tra kinh phi cho co quan di thyc hién bién phép khac phuc hau
quathi ghi: «hoan tra kinh phi thuwe hién bién phap khac phuc hiu qua cho co quan
nhanudcey.

3 Ghi dia chi noi 14p bién ban.

“Ghi ho vaténcta nguoi co thim quyen ra quyét dinh cudng ché hoic ho va tén cua
nguoi dai dién dugc nguoi co thim quyén ra quyét dinh cudng ché uy quyén.

() Ghi cu thé theo timg trudng hop:



- Truong hop xac minh thong tin vé tién lwong va thu nhap thi ca nhan/t6 chire cung cap
thong tin la: Nguoi sir dung lao dong/co quan, don vi, to chirc dang quan ly tién luong
hodc thu nhap cua ca nhan phai thi hanh quyétdinh xur phat vi pham hanh chinh/hoan tra
kinh phi thuc hién bién phap khac phuc hau qua.

- Trudng hop xac minh thong tin vé tai khoanthi t6 chire cung cp thong tin 1a: TO chire
tin dung 0Viét Nam noi ca nhan/t6 chire phai thi hanh quy¢t dinh xirphat vi pham hanh
chinh/hoan tra kinh phi thuc hién bién phép khac phuc hau quama tai khoan.

- Truong hop xac minh théng tin vé tai san thi ca nhén/:[é chtrc cung cép thong tin la: Ca
nhan/co quan, don vi, tochtrccolién quan dén cd nhan/té chirc phai thi hanh quyét dinh xu
phat vi pham hanh chjnh/hoén trd kinh phi thuc hién bién phap khac phuc hau qua, nhu:
nguoi thanh niéned day dunang luc hanh vi dan sy trong gia dinh hoac nguoidai dién hop
phép (doi voi cd nhan); nguodi dai dién cho t6 chirc; dai dién chinh quyén dia phuong noi
c6 tai san thugc so htru cua ca nhan/to chire phai thi hanh quyétdinh xur phat vi pham
hanh chinh/hoan tra kinh phi thyc hién bién phap khac phuc hau qua.

- Truong hop xac minh thong tin vé tién,‘ tai san thi c4 nhan/to chuc cung cap thong tin la:
Bén thir ba - ca nhan/to chirc dang gitr tién, tai san cua ca nhan/td chirc phai thi hanh
quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh/hoan tra kinh phi thyc hién bién phap khac phuc
hau qua.

©)Ghi ho va tén clia nguoi dai dién di¢n theo phap luat cua doanh nghi¢p/ngudidimg dau
to churc khong phai 1a doanh nghiép.

(77)Ghi chtrc danh ctia nguoi dai dién theo phap luat caa doanh nghiép/ngudi dimg dau
tochurc khong phai 1a doanh nghiép.

®) Ghi cu thély do xac minh theo timng trudng hop:

- Trudng hop khong tu nguyén chap hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh thi ghi:
«Khong tunguyén chap hanh Quyét dinh so: .../QD-XPHC ngay .../.../...... xur phat
vi pham hanh chinhy.

- Truong hop khong ty nguyén, hoan tra kinh phi cho co quan da thyc hién bién phap
khac phuc hau quathi ghi: «Khong tw nguyén hoan tra kinh phi cho <ghi #én ciia co
quan nha nwdc da to chirc thi hanh bién phap khacphuc hdu qua>» .

9 Ghi ho va téncuia c4 nhan/ngudi dai dién cia to chitc phaithi hanh quyét dinh xu phat
vi phamhanh chinh/hoan trakinh phi thyc hién bién phapkhac phuc hau qua.



BM-CV.16.02

CO QUAN® CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
------- NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Sé: ..../QP-CCXP @ ..., ngay ... thang ... ndam ...

QUYET PINH
Cudng ché khau trir <mét phin lwong/mét phan thu nhip>*
THAM QUYEN BAN HANH ©
Can civ Piéu 70, Diéu 86, Piéu 87 Ludt Xur 1y vi pham hanh chinh (sira d6i, bé sung ndm
2020);
Can cu Bzéu Nghi dinh $6: ..../.../ND-CP ngay .../.../......ciia Chinh phii quy dinh vé
cuong che thi hanh quyét dinh xu phat vi pham hanh chinh;
Can cir Bién ban s6: .../BB-XMCC Idp ngay.../.../...... xac minh thong tin Vé tién, tai sin
cia <cd nhan/to chire>" bi cudong ché;

Can civ Quyét dinh s6: ..../OP-GQCC ngay .../.../......vé viéc giao quyén cudng ché thi
hanh quyét dinh xu phat vi pham hanh chinh (néu co);
Dé <bdo dam thi hanh Quyét dinh so: ..../OP-XPHC ngay..../..../... xit phat vi pham hanh

chinh/hoan tra kinh phi thye hién bién phdp khdc phuc hdu qud cho co quan nha
nuée>" @,

QUYET PINH:
Diéu 1.
1. Cudng ché khau trix <mot phan heong/mgt phan thu nhp>" d¢ <bdo dam thi hanh
Quyét dinh so: ..../QD-XPHC/hoan tra kinh phi thuc hién bi¢n phdp khac phuc hdu
qua>" ) @61 véi ong (ba) cb tén sau day:
HoO VA t8N: o Gi0i tinh: ...
Ngay, thang, ndm sinh:.../..../ ... Qudc tich: ......
NENE NERIEP: oo,
NOT G RIEN TA1T .oeiiiiiiiiiieeeeee e e e e e e e e e e e e e eaaaaeeeeeeeeas
S6 dinh danh ca nhAn/CMND/HO Chi€U: ......vvourvereeereriiereieseieceeieseeeseeeeeeenns ;
NEAY CAP: ./ e/ 3 NOT CAP? v,
2. Co quan/td chirc/nguoi st dung 120 d0ng:© ..o
DA ChI: )t
3. LY do KhAU T B
4. 86 1N bi KhAU 1l ..

(BANE CHTL oottt e e eereeeoe )



a) S6 tién luong hodc thu nhap bi khau trir 1an thir nhat 1a: (O ...

(BANEZ CHE: oo );

b) Sé tién lwong hodc thu nhap bi khau trir 1an thir hai 1a:09 ..o,

(BANEZ CHEL oo );

¢) S6 tién lwong hodc thu nhap bi khau trir 1an thir.... 1a: 19 .,

(BANEZ CHEL oo );

5. Co quan/td chirc/ngudi st dung lao dong:

(6)

c6 trach nhiém chuyén s tién da khau trir dén tai khoan

SO e

cua™ trong thoi han (Y.... ngay, ké tirmgay khau trir mot phan luong

hodc thu nhap cua ca nhan bi cudng che.

6. Thoi gian thyc hién: 9.... <ngay/thang>", ké tlr ngdy nhan dugc Quyét dinh nay.
Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay .../.../....

Piéu 3. Quyét dinh nay duoc:

1. Giao cho 6ng (ba) la ca nhan bi cu’()’ngqché”thi hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh
chinh c¢ tén tai Bi€u 1 Quyét dinh nay dé chap hanh.

a) Ong (ba) bi ap dung bién phap cudng ché khau trir mot phan luong hodc mot phan thu

nhap c6 tén tai Piéu 1 phai thyc hién Quyét dinh nay va phai chiu moi chi phi vé viéc t6
chtrc thuc hién cudng ché.

b) Ong (ba) 1.......... e, c6 quyén khiéu nai hodc khai kién
hanhchinh d6i vé1 Quyét dinh nay theo quy dinh cua phap luat.

2.Guicho @, ... ... dé chuyen s6 tiénkhau trir mot phan luong
hoic thu nhap clia ca nhan bi cudng ché dén tai khoan s6: D ... cua
(12)

3G cho (0 dé t6 chuc
thuc hién.

4. GU cho (7, dé biét va phdi hop

thue hién./.

CHUC VU CUA NGUOI KY®

Noi nhén: (Ky, déng dau (néu cd); ghi ré ho va
- Nhu Diéu 3; tén)

- Luu: HO so.

<In ¢ mdt sau>"" Quyét dinh di giao truc tiép cho ca nhan bj cudng ché khau trir <mdt
phan lwong/mot phan thu nhdp>") vao hoi.... gio ... phlt, ngay .../..../.....

NGUOI NHAN QUYET PINH
(Ky, ghi ro ho va tén)




* Mﬁu nay duoc sir dung dé ra quyét dinh cudng ché khau trir mot phan luong hodc mot
phan thu nhap quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 86 Luat Xu ly vi pham hanh chinh (stra
doi, bo sung ndm 2020).

™ Luyu y Iya chon va ghi thong tin cho phul hop véi thyuc té ciia vu viéc.

) Ap dung ddi véi trudng hop quyét dinh dugc giao truc tiép cho ca nhan bi cudng ché
khau trir mot phan lwong hoic mét phan thu nhap.

() Ghi tén co quan ctia ngudi c¢6 thim quyen ra quyet dinh cudng ché thi hanh quyét dinh
xur phat vi pham hanh chinh theo huong dan vé thé thic cua Chinh phu.

@Ghi dia danh theo hudng dan vé thé thirc ciia Chinh phil.

®Ghi chirc danh va tén co quan clia ngudi ra quyét dinh.

“Ghi cuy thé theo timg trudng hop:

- Truong hop dé bao dam thi hanh quyét dinh x{r phat vi pham hanh chinh thi ghi: «bdo
dam thi hanh Quyét dinh so: .../QD-XPHC ngay..../..../... xit phat vi pham hanh
chinh».

- Trudng hop dé hoan tra kinh phi cho co quan da thuc hién bién phap khic phyc hau qua
thi ghi: «hoan tra Kinh phi thuc hién bién phap khac phuc hau qua cho co’ quan nha
nuwoc».

) Ghi cy thé theo timg truong hop:

- Truong hop dé bao dam thi hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh thi ghi:«béo
dam thi hanh Quyét dinh so: .../QD-XPHC».

- Trudng hop dé hoan tra kinh phi cho co quan di thuc hién bién phap khic phuc hau qua
thi ghi: «hoan tra kinh phi thwe hién bién phap khac phuc hiu qua».

©)Ghi tén cua co quan/don vi/td chirc hodc ho va tén ctia nguoi str dung lao dong dang
quan 1y tién luong hodc thu nhdp cua ca nhan bi ap dung bién phap cudng che.

DGhi dia chi ciia co quan/don vi/td chirc hodc dia chi ciia ngudi st dung lao dong dang
quan 1y tién luong hodc thu nhdp cua ca nhan bi ap dung bién phap cudng che.

®Ghi cu thé Iy do cudng ché khau trir theo timg trudng hop:

- Truong hop khong ty nguyén chap hanh quyet dinh x1r phat vi pham hanh chinh thi ghi:
«Khong tu nguyén chip hanh Quyét dinh so: ..../QP-XPHC ngay........./. xir phat vi
pham hanh chinhy.

- Truong hop khong tu nguyén hoan tra kinh phi cho co quan da thuc hién bién phap
khac phuc hau qua thi ghi: «Khong tw nguyén hoan tra kinh phi cho <Ghi tén ciia co
quan nha nwoc da to chire thi hanh bién phdp khdc phuc hdu qua>».

© Ghi cu thé tong sb tién bi khau trir (bang sb va bang chi).

(19 Ghi cu thé s6 tién bi khau trir (bang s6 va bang chit) theo timg trudng hop:

- Truong hop khéu trir tién luong/bao hiém xahoi thi ty 1¢ khau trir mdi lan khong qua
30% tong so tién luong/bao hiém xa héi dugc huong;

- Truong hop khau trir tir khoan thu nhap khac thi ty 18 khiu trir mbi 1an khong qua 50%
tong so thu nhap.

(1) Ghi s6 tai khoan ctia Kho bac nha nudc ma co quan/don vi/td chirc hodc ngudi sir
dung lao dongdang quan ly tién luong hodc thu nhép cta ca nhan bi ap dung bién phap
cuong ché phai chuyén khoan dén.



(12) Ghi tén cua Kho bac nha nudc.

(13) Ghi thoi han phi hop véi diéu kién thuc té nhung t6i da khong qua 30 ngay.

(1) Ghi cy thé thoi han thyc hién quyét dinh cudng ché trén co s& tinh toan cuy thé giita sd
lan khau trir véi tong so tién phai thuc hién khau tru.

(15 Ghi ho va tén ctia c4 nhan bi 4p dung bién phap cudng ché.

(16) Ghi ho va tén ctiia c4 nhan/tén cua to chirc cotrach nhiém chu tri to chire thi hanh
quyét dinh.

(7 Ghi ho va tén cla c4 nhan/tén cua co quan t6 churc c6 lién quan (néu co).

(18) Ghi chirc vu cua nguoi ky. Truong hop cip pho duoc giao quyen cudng ché ky quyét
dinh thi ghi chit viét tat “KT.” vao trudc chirc vu ctia ngudi c¢6 tham quyén ra quyét dinh.



BM-CV.16.03

CO QUAN® CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
------- NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S: ..../QD- CCXP @ ..., ngay ... thang ... ndam ...

QUYET PINH
Cudng ché khiu trir tién tir tai khoan*
THAM QUYEN BAN HANH®
Can civ Piéu 70, Diéu 86, Piéu 87 Ludt Xur 1y vi pham hanh chinh (sira d6i, bé sung ndm
2020);
Can cu Bzéu Nghi dinh $6: .../ND-CP ngay .../..../..... ciia Chinh phii quy dinh vé
cuong che thi hanh quyét dinh xu phat vi pham hanh chinh;
Can cir Bién ban s6: ... /BB-XMCC lap ngay.../.../...... xac minh thong tin Vé tién, tai san
cia <cd nhan/to chire>" bi cudong ché;
Can cit Quyét dinh s6: .../QD-GOCC ngay.../.../... ... vé viéc giao quyén cudng ché thi
hanh quyét dinh xu phat vi pham hanh chinh (néu co);
Dé <bdo dam thi hanh Quyét dinh sé: ..../OP-XPHC ngay.../.../... ... xir phat vi pham
hanh chinh/hoan tra kinh phi thuc hién bién phadp khac phuc hdu qua cho co quan nha
nuée>" @,

QUYET PINH:
Diéu 1.
1. Cudng ché khiu trir tién tir tai khoan dé <bdo ddm thi hanh Quyét dinh s6: ..../OP-

XPHC/hoan tra kinh phi thuc hién bién phdp khdc phuc hdu qua>" ® abi voi <dng
(ba)/t6 chirc>"co tén sau day:

SHO VA 161> Giéi tinh: ..
Ngay, thdng, nam sinh:..../..../ ... Qudc tich: ...
NGHE NERIEP: ..ot
NOT G RIEN TA1T .oeiiiiiiiiiieeeeee e e e e e e e e e e e e e eaaaaeeeeeeeeas
S6 dinh danh ca nhAn/CMND/HO Chi€U: ......vvourvereeereriiereieseieceeieseeeseeeeeeenns
ngay cap: ..../..../...... S T0T CAP? v
Tai Khoan s6:©). ..o ta1: ) e,
STEN CUA 10 CHIECE ™ oo
Dia chi tru SG Chinh: ....oovveiiiiie e

M 56 dOANN NEIEP: ..o



S6 GCN dang ky dau tu/doanh nghiép hodc GPthanh lap/dang ky hoat dong:

.................................. S NGAY CAP: oo 30T CAP: e
Ngudi dai dién theo phap luat® ... Gidi tinh: .....
Chirc danh: @) ...t

2. TO ChlTe t AUNE: D ..o
Dia chi tru SG ChINh:T oottt

4. SE N DI KNAU TITE v s s es e s e seeeenn,
(BANEZ CHTL oot )

5.<0ng (ba)/T6 chirc>Y0D c6 trach
nhiém yeu cau (). chuyén
tién tir tai khoan © ... vao tai khoan so0:(?

trong thoi han 09.... ngdy, ké tir ngdy nhan duoc Quyét dinh nay.
6. Trudng hop <éng (ba)/té

chiec> ) khong tu nguyén thuc
hién trong thoi han quy dinh tai khoan 5 Diéu nay, thi

) ¢ trach
nhiém trich chuyén tir tai khoancta <cd nhdan/té chirc bi cudng ché>" sb tién bi khau trir
quy dinh tai khoan 4 Diéu nay dén tai khoan sb: 13..................... cia
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay .../..../....

Piéu 3. Quyét dinh nay duoc:

1. Giao cho <éng (ba)/té chire>"bi cudng ché thi hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh
chinh c6 tén tai Diéu 1 Quyét dinh nay dé chap hanh.

a) <Ong (ba)/T6 chikc>"bi dp dung bién phap cudng ché khau trir tién tir tai khoan ¢6
tén tai DBic¢u 1 phai thuc hién Quyét dinh nay va phai chiu moi chi phi vé viéc t6 chirc
thuc hién cudng che.

b) <Ong (ba)/T6 chire> 0D i c6 quyén khiéu nai
hodc khdéikién hanh chinh doi véi Quyét dinh nay theo quy dinh cta phap luat.

2. Gt cho) ..o dé chuyén s tién bikhau trir dén
ta1 KNOAN SO: (3. cua

(]4) .........................................

3 G Cho (0 dé t6
chirc thuc hién.

4. GULCho (7). dé biét va phdi hop

thue hién./.



CHUC VU CUA NGUOI KY®

Noi nhén: (Ky, déng dau (néu cd); ghi ré ho va
- Nhu Dicu 3; tén)
- Luu: HO so.

<In ¢ mat sau>"" Quyét dinh di giao truc tiép cho <cd nhdn/nguoi dai dién ciia to
chiec>" bi cudng ché khau tién tir tai khoan vao hoi .... gio .... phit, ngay .../.../....

NGUOI NHAN QUYET PINH
(Ky, ghi ro ho va tén)

* Mﬁu nay duoc sir dung dé ra quyét dinh cudng ché khéu trir mot phan luong hodc mot
phén thu nhap quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 86 Luat Xu ly vi pham hanh chinh (stra
doi, bo sung nam 2020).

™ Luu y lya chon va ghi thong tin cho phit hop véi thuc té ciia vu viéc.

™ Ap dung d6i voi trudng hop quyet dinh duoc giao truc tiép cho ca nhan/nguoi dai
dién cua to chirc bj cudng ché khau tién tir tai khoan.

() Ghi tén co quan ctia ngudi c¢6 tham quyen ra quyet dinh cudng ché thi hanh quyét dinh
xtr phat vi pham hanh chinh theo hu’orng dan vé thé thirc cia Chinh phu.

@Ghi dia danh theo hudng dan vé thé thirc ctia Chinh phi.

®Ghi chirc danh va tén co quan clia ngudi ra quyét dinh.

“Ghi cuy thé theo timg trudng hop:

- Trudng hop dé bao dam thi hanh quyét dinh x{r phat vi pham hanh chinh thi ghi: «bo
dam thi hanh Quyét dinh so: .../QD-XPHC ngay..../..../... xit phat vi pham hanh
chinhy.

- Trudng hop dé hoan tra kinh phi cho co quan di thuc hién bién phap khic phuc hau qua
thi ghi: «hoan tra kinh phi thue hién bién phap khac phuc hiu qua cho co’ quan nha
nuwoc».

) Ghi cy thé theo timg truong hop:

- Truong hop dé bao dam thi hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh thi ghi:«bo
dam thi hanh Quyét dinh so: .../QD-XPHC».

- Trudng hop dé hoan tra kinh phi cho co quan di thuc hién bién phap khic phuc hau qua
thi ghi: «hoan tra kinh phi thwe hién bién phap khac phuc hiu qua».

©) Ghi s6 tai khoan ctia ca nhan/to chirc bi 4p dung bién phap cudng ché.

() Ghi tén cua t6 chirc tin dung noi ca nhan/td chire bi 4p dung bién phap cudng ché mo
tai khoan.

®)Ghi ho va tén cua ngudi dai dién theo phap ludt ciia doanh nghiép/ngudidiung dau t6
chtrc khong phai 1a doanh nghiép.

© Ghi chirc danh ctia ngudi dai dién theo phap luat ciia doanh nghiép/ngudi dimg dau to
chtrc khong phai 1a doanh nghiép.



(19Ghij dija chi ctia to chuc tin dung noi canhan/td chirc bi ap dung bién phap cudng ché
m¢ tai khoan.

(1) Ghi cu thé 1y do cudng ché khau trir theo tirng truong hop:

- Truong hop khong tu nguyén chap hanh quyet dinh xur phat vi pham hanh chinh thi ghi:

«Khéng tw nguyén chip hanh Quyét dinh sé: .../QD-XPHC ngay..../.../... xir phat vi
pham hanh chinhy.

- Truong hop khong tw nguyén hoan tra kinh phi cho co quan da thuc hién bién phap
khac phuc hau qua thi ghi: «Khoéng tw nguyén hoan tra kinh phi cho <Ghi tén ciia co
quan nha nwdoc da to chirc thi hanh bién phdp khac phuc hdu qua>».

(12)Ghi ho va tén cua c4 nhan/tén cua t6 chic bi 4p dung bién phap cudng ché.

(13) Ghi s6 tai khoan Kho bac nha nuéc.

(9Ghi tén ctia Kho bac nha nudec.

(15Ghi thoi han phit hop véi diéu kién thuc té nhung t6i da khong qué 30 ngay.

(16) Ghi ho va tén ctia c4 nhan/tén cua to chirc ¢ trach nhiém chu tri té chire thi hanh
quyét dinh.

(17) Ghi ho va tén cua c4 nhan/tén cuia co quan, to chirc c6 lién quan (néu co)



BM-CV.16.04
TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /3-8 0., ngay... thang... nam...
AVZA 6.......
Kinh gui:
--------------------------------------------------------------------------------- 7------------------------------------.-------
................................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chit ky ciia nguoi cé tham qyyén,
e : ddau/chir ky so cua co quan, to chirc)
-Luwu: VT,..5..5... Ho va tén
------------------------------------------------------------- ]0-.-.-.-.-.--------------------------------------.-.-.-.-.-.-.-.-....-
Ghi chu:

'Tén co quan, to chirc chi quan tryc tiép (néu cb).

2Tén co quan, t6 churc hodc chtrc danh nha nuée ban hanh cong van.

3 Chir viét tat tén co quan, t6 chiic hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong vin.
4 Chir viét tat tén don vi soan thao cong vin.

> Pia danh.

6 Trich yéu ndi dung cong van.(Vé viéc xac minh thu nhap)

"Noi dung cong van.

8 Chir viét tat tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu cin).

9 Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sd lwong ban phat hanh (néu can).

10 Pia chi co' quan, td chirc; thw dién tir; trang thong tin dién tir; sé dién thoai; sb
Fax (n€u can).



BM-CV.16.05

CO QUAN BAN HANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

So:  [.3.-l A

0., ngay... thang... nam...
THONG BAO
................ 7.-.-.-.--.-.-.

------------------------------------------------------------------------- 8-.-.-.-.-.--------.-.-.-.-.-.---------c-c-c-c-c-c-c-
................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e ; (Chit ky ciia ngwoi cé tham quyén,
- : ddau/chir ky so cua co quan, to chirc)
- Luu: VT,..2...1%, Ho va tén



21. QT PHOI HQP TRONG CONG TAC THI HANH AN DAN SU (QTNB-21)

1

Muc dich

Quy dinh vé cong tac phéi hop thi hanh an dén sy;

Pham vi

Ap dung ddi vé6i can bo, cong chirc thudc UBND x3 Phiic Tho, cong dan 13 nguoi phai
thi hanh ban an dan su.

Noi dung giai quyét cong viéc

3.1

Can cw phap ly

- Luat T6 chitc Chinh quyén dia phwong ngay 19/06/2015;

- Luat Thi hanh an dan sy nam 2008;

- Luat stra d6i bd sung mot s6 diéu cua Luat Thi hanh an dan sy nim 2014;

- Nghi dinh sé~62/2015/ND—CP ngay 18/07/2015 Nghi dinh Chinh phu quy dinh chi
tiet va huong dan thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi hanh an dan su;

- Vin ban Hop nhat s6 32/VBHN-VPQH ngay 07/12/2020 cua Vin phong Qudc Hoi
vé sua doi, bo sung mot so di€u cua Luat Thi hanh 4n dan su.

3.2

Caéc tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh Ban sao

Vin ban , Théng bao phdi hop ctia Chi cuc Thi hanh X
an dan su;

Quyét dinh thi hanh 4n dan su ctia Ban an X

Thong bao niém yét cong khai Quyét dinh X

Bién ban lam viéc téng dat cac Quyét dinh, Thong X
béao

Tai liéu tuyén truyén vé cong tac thi hanh an dan su X

Céc tai li€u, chung ctr keém theo c6 lién quan dén thi X
hanh an (néu co)

33

S6 lwong

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly cong viéc

+ Viéc tuyén truyén vé cac van ban Thi hanh an dan su: Theo Ké hoach PBGDPL cuia
dia phuong.

+ Thong bao vé Thi hanh 4an dan sy nhu Quyét dinh, cac gidy to c6 lién quan, Thong
bao ve ké bién tai san, nhan tié€n, tai sdn: Thyc hi¢n ngay trong ngay.

+ Tham gia vao viéc xac minh diéu kién thi hanh 4n: Ngay sau khi c6 yéu cau.

+ Tham gia cudng ché thi hanh an: Thuc hién phdi hop ngay khi c6 van ban phoi hop.

+ Xac nhan don: Thyuc hién ngay khi c6 yéu cAu x4c nhan




3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh tw thwc hign | Ponvicham | P2¢nvi | Tho Két qua
phoi hop gian
B1 | Tiép nhan cac Quyét Cong chirc Van | Phong, 01 ngdy | Quyét dinh, thong
dinh, Thong béo va cac phong ban lién | lam viéc | bdo va cac van
Van ban khac lién TP-HT quan ban khéc
quan dén thi hanh &n
dan su
B2 | Phan loai, xr Iy, vao s6 | Cén bd Vin Phong, 01 ngay |- Quyét dinh,
nhat ky, van thu phong banlién | lam viéc | thong bao, van
HPND&UBND | quan kéwr | ban
ngay
nhan don
B3 Lanh dao UBND xa - Lanh dao Vian Trong Vian ban giao
Phtc Tho xem xét ky | UBND xa Phtic phong ngay lam nhi¢m vy
van 1taém giao nhiém vu Tho; TP-HT ViEc
phoi hop thuc hién
theo quy dinh.
B4 | Chuyén vin ban giao - Van phong Céan bd Trong Vian ban giao
nhiém vu xép lich phéi TP-HT chuyén ngay nhi¢m vy
hop thyc hién mon khac | lanh dao
ky van
ban
B5 | Curdai dién UBND xa | Lanh dao duoc Can bo Trong | - Bién ban lam
Phuc Tho tham gia giao kiém tra, chuyén | ngay lam | vi¢c, bién ban xac
phdi hop xtr 1y, xéac xac minh vu | moén khac | viéc. | minh, ho so, tai
nhan diéu kién thi hénh viéc lién quan Truong liéu c6 lién quan.
an, xac nhan mot so hop phtc
loai don cua duong su tap c6 thé
ve diéu kién thi hanh kéo dai
an, xac minh tai san thi thém
hanh an
B6 | Ky, ban hanh van ban, Lanh dao Can bd Trong Van ban
ho so lién quan dén thi | UBND x4 Phic | chuyén | ngay lam
hanh an dan su Tho mon co viéc
lién quan
4 | Biéu miu, tai liéu

Khong




22.QUY PINH TRINH TU VA CACH THUC GIAI QUYET CHE PQ MAI
TANG CHO NGUOI CO CONG, THAN NHAN NGUOI CO CONG THEO
NGHI QUYET SO 24/2022/NQ-HPND NGAY 08/12/2022 CUA HQI PONG
NHAN DAN THANH PHO HA NOI (QTNB-22)

1 | Muc dich
- Quy dinh trinh tir va cach thic Giai quyét ché do mai tang cho nguoi co
cong, than nhan nguoi c6 cong theo Nghi quyét s6 24/2022/NQ-HDND
ngay 08/12/2022 cia Ho1 dong nhan dan thanh phd Ha Noi

2 | Pham vi
- Ap dung vo1 than nhan cua nguoi ¢6 cong, than nhan cua nguoi co cong
tir trdn c6 tén trong danh sach chi tra trg cAp uu dai hang thang.
- Ap dung cho can b0, chuyén vién thudc Piém hd tro d1’ch vu cong $6
Phic Tho (Trung tdm phyuc vy Hanh chinh cong thanh ph6 Ha No1 - Chi
nhﬁnh s0 9), bd phan chuyén moén thuoc UBND xa, chiu trach nhiém va
kiém soat quy trinh nay.

3 | Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Can cwr phap ly
- Phép 1énh Uu dai nguoi o6 cong véi cach mang ngay 09 thang 12 nam 2020;
- Nghi dinh 131/2021/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2021 vé viéc qui
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Phéap 1énh wu dai nguoi c6 cong voi
cach mang;
- Nghi quyét s0 24/2022/NQ-HDND ngay 08/12/2022 ciia Hoi dong nhan
dan Thanh pho Ha N6i quy dinh mot s6 chinh sach dac thu doi véi Nguoi
c6 cong voi cach mang va than nhan Nguoi c6 cong voi cach mang cua
Thanh pho Ha Noi;
3.2 | CAc tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban | Ban
chinh | sao

Bén khai gié nghi giai quyét trg cip mai tang phi theo

1 Nghi quyet 24/2022/NQ-HDND ngay 08/12/2022 cua X
Hoi dong nhan dan Thanh pho Ha Noi

2 Trich luc khai tr cua Nguodi c6 cong X

3 Bién ban uy quyén giai quyét trg cip mai tang phi theo X

Nghi quyét 24/2022/NQ-HDND ngay 08/12/2022 cta



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Van-hoa-Xa-hoi/Phap-lenh-02-2020-UBTVQH14-uu-dai-nguoi-co-cong-voi-Cach-mang-460718.aspx

Hoi dong nhan dan Thanh phd Ha Noi

3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
15 ngay lam viéc.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
STT Trinh tu Trach Thoi Biéu
nhiém gian mau/
Két qua
Bl | Nop hd so: T6 chuc, ca nhan nop hd | - T chur,
so truc tiép tai Diém ho trg dich vu| canhan Danh
cong s6 Phuc Tho - Piém muc ho
hd trg so theo
dich vu muc 3.2
cong so
Phuc Tho
B2 | Tiép nhéan va kiém tra tinh chinh xAc, 15 ngay
day du cua ho so: chuyén vién Diém (Chuyén
ho trg dich vu cong s6 Phuc Tho tiép ho so
nhan ho so va thuc hién ki€ém tra vao dau
- Néu ho so chua day du, chinh xac gid ngay
theo quy dinh, chuyén vién ti€p nhan lam vi¢c
h6 so thong bao va hudng dan t6 | Chuyén | tiép theo
chtc, ca nhan bo sung, hoan thién hd | vién Diém | néu nhan
so theo mau. hd trg | hd so sau
- Néu tlr ch6i nhan ho so, chuyén vién | dich vy 15h)
tiép nhan ho so guri thdng bao va néu | cong so
10 1y do dén tb chire, ¢4 nhéan . Phuc Tho

- Néu hd so day dua, chinh xac theo
quy dinh, chuyén vién tiép nhan ho so
va lap phiéu kiém soat theo maiu sd
05, cap nhat s6 theo ddi theo mau sb
06 va chuyén hd so téi phong Vin
hoéa xa hoi.




B3

Tham dinh hd so: Chuyén vién dugc
phﬁén cong thl_l 1y thuc hién xem xét,
tham dinh ho so

- Néu ho so chua dép tng yéu cau,

chuyén vién thy 1y hd so du thio vin Dy thao
ban yéu cau bo sung hoidc tir chdi hd van ban
so (néu 10 1y do) trinh lanh dao Phong bo sung
va giri cho to chire, c4 nhan thong qua hc;a,}c t‘f.
DPiém hd tro dich vu cong sb Phuc Chuyén C}}f)l @01
Tho. vién thy Iy voi ho so
A 1A ; oA A khong du
- Néu ho so dam bao yéu cau: ho so 12 nea did
. . . ngay icu
+ Hoan thién hd so, tong hop trinh | P hong kién);
lanh dao Phong xem xét. Véfl hf'?a Qﬁyé,t
+ Du thao Quyét dinh trg cép mai tang xa hot dinh hd
phi dbi v6i than nhan cua ngudi c6 trg (doi
cong v4i cach mang tir tran theo Nghi Vé’f h(f)kso’
quyét 24/2022/NQ-HDND Thanh phd du dieu
Ha Noi kin)
Ghi cha: Truong hop ho so bi cham
mudn thi phdi kém theo phiéu xin 16
mau so 04
B4 | Xem xét két qua tham dinh: Lanh dao | Lanh dao | 02 ngay
phong Vin hoa - X4 hoi xem xét ho | phong
so va phé duyét Van hoa - N
- Néu dbng ¥, k¥ xac nhan hé so. X hoi Ho so
- Néu khong dong ¥ chuyén lai va néu
10 ly do.
B5 |Phé duyét két qua tham dinh: Lanh | Lanh dao | 02 ngay
dao UBND x3d xem xét ho so va phé | UBND xa
duyét Quyét
- Néu dong ¥, ky xac nhan don. dinh
- Néu khong dong ¥ chuyén lai va néu
10 1y do.
B6 | Pong dau va sao luu: - Chuyén
Chuyén vién thy ly hd so tiép nhén vién Quyét
két qua, chuyén van thu dong dau, | phong /2 ngay dinh
phat hanh van ban. Van hoa - '
Xa hoi

Thuc hién nhan ban va théng ké, theo




dinh.

doi, luu trlt tat UBND x3 theo quy

Thong bao két qua xir 1y ho so vé
biém ho tro dich vu cong s6 Phuc

- Van thu

Tho.
B7 | Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Piém hd %
tro dich Quyet
W{ . 6ng dinh; So6
sé Phuc th}f g S(i;)l
Tho
4. BIEU MAU
TT | Tén Biéu mau

* MAau s6 05 — Thong bao ding giai quyét ho so

Hé thong biéu mau theo Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025:
* Mau s6 01 — Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

* MAau s6 02 — Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so

* MAu s6 03 — Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

* MAau s6 04 — Vin ban xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét

* Mau s6 06 — Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét hd so
* Mau s6 07 — S6 theo dbi hd so

7. HO SO LUU: Ho so luu bao gom cac thanh phan sau

Trach nhiém

Piém hd tro dich vu cong so
Phuc Tho

Co quan giai quyét
ho so

Tra ho so, két qua giai
quyet TTHC

Tra hd S0 (néu co theo quy
dinh), két qua giai quyet
TTHC ban giay

- Chuyén két qua giai
quyét TTHC ban gidy
vé Piém hd trg dich vu
cong s6 Phuc Tho dam
bao thoi han tra két
qua.

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén
Cong Dich vy cong
qudc gia.

Luu trir

- Luu trit h6 so TTHC
theo quy dinh cua phap
lugt vé luu trit va theo
phép ludt chuyén
nganh.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM




Doc lap - Tu do - Hanh phic

‘ ’ ~ BANKHAI o
Dé nghj giai quyét tr¢' cap mai tang phi theo Nghi quyét so 24/2022/NQ-
HDND ngay 08/12/2022 cia HDND thanh pho Ha Noi

1. Phan khai vé ngudi cé cong hoic thin nhin ngudi ¢é cong dang huwdng
trg cap hang thang tir tran:
HoO VI oo

NEUYEN QUAN ..ooiiiiiiiieiciiieeeciteeeertee et ee e e ste e e e eereeeessteeeesssseeesnsnaeessseeesnnnns
NOT thUONEZ tIU: .t e et e e e tae e e esaeeesnnneeens
ThUdC 01 THONE(L): et eene e eenaees
Ttr trin ngdy ... thang ... ndm .......... Gidy ching tr sb ....... ngay...... ca .........
2. Nguoi hodc to chirc nhan mai ting phi:

a) Ca nhan

5 L0 T 1< SR
Ngay thang nam sinh: ................ Nam/Ni: .............
Can cude cong dan sb: .............. Ngay cAp: ............ NOiCAP v
Qué quan: ...............
Noi thuong tra: .................
So dién thoai: ..............
S tai khoan:......... Ngan hang:..........
Quan hé voi nguoi tir tran: .............
b) T6 chirc
TN 0 CIIC: ..o,
DA Ci e
Nguoi dai dién theo phap [udt:........ccccveeeivenieenneennen. Chacvui.................
SO GIEN thOTt. ... eeee e,
..., NEAY... thang... nam... .... hgay ... thang ... nam ...
Xéc nhan cua UBND xa . Nguwoi khai
Noi dung khai va chit ky trén ban khai 1a dung. (Ky, ghi r6 ho va tén)
Ong ...l Thuong tra tai
...................... Trude khi chét, huong ché
4 [0 SO Ong: ....... La da
ding ra lo mai tang phi. D€ nghi giai quyét
mai tang phi theo NQ 24/2022/NQ-HDPND  .ciiiiiiinnnees
ngay 08/12/2022 ctia HDND thanh phé d6i véi
nguoi tir tran theo chédd ............oooeoenn...

TM. UY BAN NHAN DAN XA ) ] )
UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM



XA PHUC THOQ Péc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: ..... /QD-UBND Phuc Tho, ngay....... thang ...... nam .....

QUYET PINH
Ve viéc ho trg mai tang phi doi véi than nhin cia nguoi cé cong
véi cach mang tir tran theo Nghi quyét 24/2022/NQ-HDND thanh pho Ha Noi

UY BAN NHAN DAN XA PHUC THQ

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can civ Nghi dinh s6 77/2024/ND-CP ngay 01/7/2024 cia Chinh phii
sira doi, bo sung mét sé diéu cia Nghi dinh s6 75/2021/NP-CP ngdy 24/7/2021
ciia Chinh phii quy dinh mirc hudng tro cdp, phu cdp va cac ché do wu dai nguoi
c6 céng véi cach mang di dwoc siva doi, bo sung Nghi dinh sé 55/2023/NP-CP
ngay 21/7/2023 cua Chinh phu;

Can cir Nghi quyét sé 24/2022/NO-HPND ngay 08/12/2022 cia Héi dong
nhdn dén thanh pho Ha Néi quy dinh mot sé chinh sach ddc thit hé tro' nguedi c6 cong;

Can cir Quyét dinh s6 3176/OD-SNV ngdy 20/6/2025 vé viéc vy quyén cho
Uy ban nhén déan cdc xa, phwong trén dia ban thanh phé Ha Néi gidi quyét mét so
thii tuc hanh chinh linh viee NGi vu thude tham quyén cua So Noi vu;

Theo dé nghi ciia Truong phong Vian héa - Xa héi xd tai To trinh sé
...... /TTr-VHXH ngay ... ......

QUYET PINH:
Piéu 1. HO tro mai tang phi dbi voi ong (bA): .....eevvveveeiieiieeiinn,
Namsinh: ...l ;

No1 thudng tri tai: ....oov e e, ;

sinhnam ................... ,1a doi 1000, 01 ;
T AN NAY: e,

Kinh phi hd tro: .......coooviiia, ddng (Bang chit: .......cooeeeeeue).

Ngudn kinh phi chi tra ché do mai tang phi cho dbi twong do ngan sach xi dam

bao tir nguon trg cap xa hoi dugc giao hang nam.



Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.
Chanh Van phong HDND&UBND xa; Trudng cac phong: Van hoa - Xa hdi,
Kinh té Thu truong cac co quan, don vi co lién quan va ong (ba)

......................... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 2; CHU TICH
- Chu tich, cac PCT UBND xa;

- Luu: VT, VHXH.



23. QUY TRINH TIEP NHAN VA TRA KET QUA HO SO GIAI QUYET
TRQ CAP MAI TANG PHi THEO QUYET DINH 290/2005/QDP-TTG
NGAY NGAY 08/11/2005 CUA THU TUONG CHINH PHU VE CHE PO
CHINH SACH POI VOI MOT SO POI TUQNG TRUC TIEP THAM GIA
KHANG CHIEN CHONG MY CUU NUOC NHUNG CHUA PUQC
HUONG CHINH SACH CUA PANG VA NHA NUOC (QTNB-23)

Muc dich

- Quy trinh Tiép nhén va tra két qua ho so giai quyét tro cap mai tang phi
theo Quyét dinh 290/2005/Qb-TTg ngay ngay 08/11/2005 cua Thu tudng
Chinh phu vé ché d6 chinh sach doi voi mot sé doi twong truc tiép tham
gia khang chién chéng My ctru nuéc nhung chua duoc hudng chinh sach
cua bang va Nha nuéce

Pham vi

- Ap dung d6i v6i ddi tuong quan nhan tham gia khang chién chdng My
ctru nude theo Quyét dinh sd 142/2008/QD-TTG ngay 27/10/2008 cua
Thu tuéng Chinh pha va nhimg ngudi hudng theo Quyét dinh sO
290/2005/QD-TTg ngay 08/11/2005 cua Thu tuéng Chinh phu vé ché do,
chinh sach d6i voi mot s6 ddi tuong truc tiép tham gia khang chién chéng
My ctru nudc nhung chua dugc hudng chinh sach cua Bang va Nha nude
- Ap dung cho cong chirc, can bo chuyén mén thuoc UBND x4, chiu
trach nhiém va kiém soat quy trinh nay

Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Can cir phap ly

- Can ctr Quyét dinh s 290/2005/QD-TTg ngay 08/11/2005 ciia Thu
tuéng Chinh phu vé ché do, chinh sach dbi vdi mot sé ddi twong tryuc tiép
tham gia khang chién chéng My ciru nu6e nhung chua duoc hudng chinh
sach ciia Pang va Nha nuéc; Quyét dinh sb 188/2007/QD-TTg ngay
06/12/2007 cta Thi tuéng Chinh phii vé viéc stra doi, bo sung Quyét
dinh s6 290/2005/QD-TTg;

- Can ctr Thong tu lién tich s6 191/2005/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC
ngay 07/12/2005 cia lién bo: Bo Qudc phong - Bo Lao dong -Thuong binh
va Xd hoi - BO Tai chinh huéng din thuc hién Quyét dinh sd
290/2005/QD-TTg ngay 08/11/2005 ciia Tha tuéng Chinh phu; Thong tu
lién tich sb 21/2008/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC ngay 26/02/2008 cua
lién bd B6 Qudc phong - Bo Lao dong -Thuong binh va Xa hoi - Bo Tai
chinh sira ddi, bd sung Thong tu lién tich s 191/2005/TTLT-BQP-




BLDTBXH-BTC;

- Can cir Quyét dinh sb 3723/QD-UBND ngay 09/7/2025 ciia UBND
thanh phd Ha Nbi vé viéc uy quyén cho Chu tich UBND céc cic x4,
phudng quyét dinh thyc hién mot sd chinh sach thudc thim quyén quyét

dinh ctia Chu tich UBND Thanh phd;

3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Béan Béan
chinh $a0
1 DPon dé nghi huong ché do mai tang phi theo QP <
290/2005/QD-TTg cua Thu tudng Chinh phu
) Trich luc khai tir cia Nguoi duge huong Quyét dinh <
290/2011/Qb-TTg
3 Bién ban uy quyén giai quyét tro cap mai tang phi theo <
Quyéet dinh 62/2011/Qb-TTg
3.3 | SO lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
15 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xi ly cong viéc
STT Trinh tu Trach Thoi Biéu
nhiém gian mau/
Két qua
Bl | Nop hod 80 T6 chirc, ca nhan ndp ho | - T6 chur, Danh
so truc tiép tai Phong Van hoa - xa | cénhéan anhk
hoi Phong e 1o
< 1 so theo
Van héa - muc 3.2
xa hoi i
12 ngay
B2 | Tiép nhén, kiém tra va tham dinh tinh A Dy thao
. . A gn o 1A R chuyén < 12
chinh xac, déy du cua ho so: chuyén vien van ban
vién Phong Van hoa - Xé hoi xé tiép Phong b6 sung
nhan ho so va thuc hién kiém tra Vin hoa - hq'cic tl‘;
- Néu ho so chua ddy du, chinh xéc | X3 hoi choi (doi

vai ho so




theo quy dinh, chuyén vién tiép nhan
hd so théng bao va huéng dan to
chire, c4 nhan bd sung, hoan thi¢n hd
so theo mau.

- Néu tir chdi nhan hé so, chuyén vién
tiép nhan hd so gui thong bao va néu
15 1y do dén t6 chirc, ca nhén.

(dy thao vin ban yéu cau bo sung
hodc tir chdi hd so trinh lanh dao
Phong va giri cho td chirc, ¢4 nhan)

- Néu ho so day du, chinh xac theo
quy dinh, chuyén vién tiép nhan ho so
va lap phiéu kiém soat theo miu sb
05, cap nhat s6 theo dbi theo mau sb
06.

+ Hoan thién hd so, tong hop trinh
lanh dao Phong xem xét.

+ Dy thao Quyét dinh thuc hién ché
d6 mai tang phi cho d6i tuong truc
tiép tham gia khang chién chéng My
theo Quyét dinh s6 290/2005/QD-TTg
ngay 08/11/2005 ctia Thu tuéng Chinh
phu

Ghi cha: Truong hop ho so bi chdm
mudn thi phdi kém theo phiéu xin 16i
mau so 04

khong du
diéu
kién);
Quyét
dinh hd
trg (d6i
voi ho so
du diéu
kién

B3

Xem xét két qua tham dinh: Lanh dao
phong Vian hoa - Xa hoi xem xét hd
so va phé duyé¢t

- Néu dong ¥, ky xac nhan ho so.

- Néu khong dong ¥ chuyén lai va néu
10 1y do.

Lanh dao
phong
Van hoa -
Xa hoi

02 ngay

HO so

B4

Phé duyét két qua thAm dinh: Lanh
dao UBND x4 xem xét ho so va phé
duyét

- Néu dong ¥, ky xac nhan don.

- Néu khong dong ¥ chuyén lai va néu
10 1y do.

Lanh dao
UBND xa

02 ngay

Quyét
dinh

B5

bong dau va sao luu:

- Chuyén

72 ngay

Quyét




Chuyén vién thu 1y hd so tiép nhan vién dinh
két qua, chuyén vin thu déng ddu, | phong
phat hanh van ban. Vién hoa -
Thue hién nhan ban va théng ké, theo | X@ hoi
doi, luu trr tai UBND x3a theo quy | - Van thu
dinh.
B6 | Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan Chuyén
vién Quyét
phong .| dinh; S6
Vanhoa- | 28 | eq doi
X4 hoi ho so

4. BIEU MAU

TT | Tén Biéu mau

1. | Hé thong biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025:

* Mau s 06 — Phiéu kiém soat qua trinh
* Mau sb6 07 — S6 theo ddi ho so

* Mau s6 01 — Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

* MAau s6 02 — Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so

* MAau s6 03 — Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

* MAu s6 04 — Vin ban xin 18i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét
* MAau s6 05 — Thong bao dirng giai quyét ho so

giai quyét ho so

7. HO SO LUU: Hb so luu bao gom cac thanh phan sau

Trach nhiém

Co quan giai quyét
hoé so

Tra ho so, két qua giai - Chuyén két qua giai quyét TTHC ban gidy cho t6

quyét TTHC chirc, cd nha

n ddm bao thai han tra két qua.

. - Lwu trit ho so
Lwu triv

TTHC theo quy dinh cta phap luat

vé luu trit va theo phap luat chuyén nganh.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

’ DPON DE NGHI
Huwéng ché do mai tang phi theo QD 290/2005/QD-TTg
cia Thu twéng Chinh phu

Kinh giri: - UBND xa Phiic Tho - Thanh ph6 Ha Ngi.

Hoténtoila: ............................... Nam sinh: ......................
QUE QUAN: ..ot
Noi ding ky ho khau thuong tri: ..........oooiieie i
Quan hé véi ddi tuong khai dudi day 13: ........oooooeeiiineiiii
Ho va tén ddi twong: ............................ -Bidanh: ..............
SInh nAm: ...
QUE QUAN: ..o e e e
Noi dang ky ho khau thudng tra: ........oeeeereeeie e,
Tir tran ngdy ......... thang ........ nam ..........

Thudc ddi twong: Huong theo Quyét dinh ...................

Tham gia khang chién: T NGAY ....cvvevveeeeee. AEN oo,

Gia dinh chua ké khai huéng ché d6 mai tang phi cho 6ng (ba)
........................ ¢ dia phuong nao.

Ngoai ddi tuwong trén, ong (ba) ..........ceeeeen... duoc hudng ché do
...................................................................................... , nhgoai ra
khong hudng thém bat ctr ché do nao khac.

T6i lam don nay, dé nghi co quan c6 tham quyén, xét cho t6i duoc hudng
ché d6 mai tang phi cia .......... t6i theo Quyét dinh s6 290/2005/QD-TTg ngiy
08/11/2005 cua Thu tuéng Chinh phu.

To61 cam doan 101 khai trén 14 ding, néu sai t6i hoan toan chiu trach nhiém
trudc phap luat./.

Phiic Tho, ngay ..... thang ....nam ... Phiic Tho, ngay ... thang ... nam ..
XAC NHAN CUA UBND XA PHUC THQ NGUOI LAM DON
STK: oo
TM. UY BAN NHAN DAN CTK: o
Ten NH: ...l

So diénthoai: .....................



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

XA PHUC THO Péoc lap - Tu do - Hanh phiic
SO ... /QD-UBND Phuc Tho, ngay ........ thang .... nam .....
QUYET PINH

vé viéc thuc hién ché do mai tang phl cho doi tugng truc tlep
tham gia khang chién chong My theo Quyét dinh s6 290/2005/QD-TTg
ngay 08/11/2005 cia Thu twéng Chinh phu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA PHUC THQ

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16 thang 6 ndm 2025;

Can cit Quyét dinh s6 290/2005/0D-TTg ngay 08/11/2005 cia thi tuéng
Chinh phii vé ché a3, chinh sach déi véi mot sé doi twong trye tiép tham gia khdng
chién chong My ciru nuée nhung chwa dwoc hieong chinh sdach cia Pang va Nha
nudéc; Quyét dinh s6 188/2007/0D-TTg ngay 06/12/2007 cia Thi twdng Chinh phii
vé viéc sita doi, b6 sung Quyét dinh sé 290/2005/0D-TTg;

Can cir Théng tw lién tich so 191/2005/TTLT-BOP-BLDTBXH-BTC ngay
07/12/2005 cua lién bo: Bo Quéc phong - Bo Lao dong -Thuong binh va Xa hoi - Bo
Tai chinh hwéng dan thwc hién Quyét dinh so 290/2005/0D-TTg ngay 08/11/2005
cia thi twéng Chinh phi; Théng tw lién tich sé 21/2008/TTLT-BOP-BLDTBXH-
BTC ngay 26/02/2008 ciia lién b Bé Quéc phong - Bé Lao dong -Thirong binh va
Xa héi - Bé Tai chinh sira doi, bé sung Thong tw lién tich sé 191/2005/TTLT-BOP-
BLDTBXH-BTC;

Can cir Quyét dinh s6 3723/0D-UBND ngay 09/7/2025 ciia UBND thanh pho
Ha Ngi vé viéc iy quyén cho Chii tich UBND cdc cdc xd, phuwong quyét dinh thie
hién mét s6 chinh sdch thudc tham quyén quyét dinh cia Chiu tich UBND Thanh
phé';

Theo dé nghi ciia Truéng phong Vin héa - Xa héi xa tai To trinh sé
...... /TTr-VHXH ngay .........

QUYET PINH:

Piéu 1. Giai quyét ché 46 mai tang phi d6i voi ong (ba) .....eevvvneeveneeenn.. :
Sinh nam ....... , QUE QUAN: et , 12 ngudi truc tiép tham
gia khang chién chdng My theo Quyét dinh 86 ..........ccovuveiveeiieiieeieeei,

D3 tlr tran NEAY: «...veeveeeeeeeann,

Nguoi dugc huong tro cip mai tang phi: Ong (b3) .........coevveennn.... yeus
Sinhnam .................... [ cuadng (bd) .....oooviiiiiiiiiiiin ).

QUE QUAN: ..ot e e

NOTthuOng trl: ... e

Tong sb tién dwoc tro cap: cooevvveeennnenen. dong.



(BANG CRIE: . oo oo a2
Ngudn kinh phi chi tra ché do mai tang phi cho déi twong do ngan sach xa
dam bao tir ngudn tro cAp xa hoi duge giao hang nim.
Piéu 2. Chanh Vin phong HDPND&UBND x3; Trudng cac phong: Vian hod -
Xa hoi; Kinh té; Thu truéng cic co quan, don vi co lién quan va ong (ba)
................................... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: CHU TICH

- Nhu biéu 2;
- Luwu: VT, VHXH.



24. QUY TRINH TIEP NHAN VA TRA KET QUA HO SO GIAI QUYET
TRQ CAP MAI TANG PHi THEO QUYET PINH 62/2011/QP-TTG NGAY
NGAY 09/11/2011 CUA THU TUONG CHINH PHU VE CHE PQ CHINH
SACH POI VOI POI TUQONG THAM GIA CHIEN TRANH BAO VE TO
QUOC, LAM NHIEM VU QUOC TE G CAMPUCHIA, GIUP BAN LAO
SAU NGAY 30/4/1975 PA PHUC VIEN, XUAT NGU (QTNB-24)

Muc dich

- Quy trinh Tiép nhén va tra két qua ho so giai quyét trg cap mai tang phi
theo Quyét dinh 62/2011/QD-TTg ngay ngay 09/11/2011 cua Thu tudng
Chinh phu vé che dd chinh sach d01 VOl dbi twong tham gia chién tranh
bao vé T6 qudc, 1am nhiém vu qudc t& & Campuchia, giup ban Lao sau
ngay 30/4/1975 da phuc vién, xuat ngil

Pham vi

- Ap dung 601 Vol dbi tuong tham gia chién tranh bao vé T6 qudc, 1lam
nhiém vu quoc té & Campuchia, giup ban Lao sau ngdy 30/4/1975 da
phuc vién, xuat ngii

- Ap dung cho cong chirc, can by chuyén mon thuoc UBND xa, chiu
trach nhiém va kiém soat quy trinh nay

Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc

3.1

Can cir phap ly

- Quyét dinh 62/2011/Qb-TTg ngay ngay 09/11/2011 cua Thu tuong
Chinh phu vé che dd chinh sach d01 Vol d6i twong tham gia chién tranh
bao vé T6 qudc, 1am nhiém vu qudc t& & Campuchia, giup ban Lao sau
ngay 30/4/1975 da phyc vién, xuét ngil.

- Can clr Thong tu lién tich sé6 01/2012/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC
ngay 05/01/2012 cia Bo Qudc phong - B Lao dong -Thuong binh va Xa
hoi - Bo Tai chinh huéng dan thyc hién Quyét dinh sé 62/2011/QD-TTg
ngay 09/11/2011 cta Thu tuéng Chinh phu;

- Céan ctr Quyét dinh sO 3724/QD -UBND ngay 09/7/2025 cua UBND
thanh ph6 Ha Noi vé viéc uy quyén cho Uy ban nhan dan cac xa, phu:ong
quyet dinh thyc hién mdt s6 chinh sach thugc tham quyén quyét dinh cua
Uy ban nhan dan Thanh phd theo Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg ngay
09/11/20211 cua Thu tuéng Chinh phu;

3.2

CAc tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban Ban
chinh sao

Pon dé nghi hudng ché d6 mai tang phi theo Quyét X




dinh 62/2011/QD-TTg

Trich luc khai tir cia Nguoi duge hudong Quyét dinh

62/2011/QD-TTg x
Bién ban uy quyén giai quyét trg cip mai tang phi «
theo Quyét dinh 62/2011/QD-TTg
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
15 ngay lam vigc.
3.5 | Quy trinh xit ly cong viéc
STT Trinh tu Trach Thoi Biéu
nhiém gian mau/
Két qua
B1 | Nop hf”) so: To chirc, ca nhan nop hd so | - To
truc ti€p tai Phong Van hoéa - xa hdi chtre, Danh‘
ca nhan muc ho
- Phong so theo
Van muc 3.2
hoa - xa
hoi
B2 Tiép nhan, ki‘ém tra va th‘élm dinh tinh Du thio
chinh xac, day du cua hé so: chuyén vin ban
vién Phong Van hoa - Xa hoi xa ti€p bd sun
nhép h6‘s0’ va thuc hién kiém tra . hodic t 1%
- Néu ho so chua day du, chinh xac theo 12 ngay chéi (déi
quy dinh, chuyén vién tiép nhan hd so | Chuyén v6i hod so
thong bao va hudng dan to chic, ca| vién Khone di
nhan b6 sung, hoan thién ho so theo | Phong dié%l
mau. , ‘ Van Kién):
- Néu tur chéi nhan ho so, chuyén vién | hoa - Qﬁ é',t
tiép nhan ho so guri thong bao va néu r6 | Xa hoi ding W3
ly do dén t6 chirc, ca nhan. tro (dbi
(dy thao van ban yéu cau bo sung hodc Vi hd so
tur chdi ho so trinh lanh dao Phong va 40 didu
gui cho to6 chirc, ca nhan) n
kién)

- Néu ho so day du, chinh xac theo quy




dinh, chuyén vién tiép nhan ho so va lap
phiéu kiém soat theo mau sb 05, cip
nhat s6 theo ddi theo mau sd 06.

+ Hoan thién hd so, tong hop trinh 13nh
dao Phong xem xét.

+ Du thao Quyét dinh thuc hién ché do
mai tang phi d6i véi ddi tuong tham gia
chién tranh bao vé T6 qubc va lam
nhiém vu quéc té theo Quyét dinh sb
62/2011/Qb-TTg ngay 09/11/2011 cua
Thu tuéng Chinh phu

Ghi chi: Truong hop hé so bi chim
mudn thi phdi kém theo phiéu xin 10

mau so 04

B3 | Xem xét két qua tham dinh: Lanh daq
phong Van hda - Xa hoi xem xét hd | Lanh dao
50 va phé duyét ‘ phong \ A
- Néu ddng , ky xéc nhan hd so. Vin héa - | 02 0g8y | Hoso
- Néu khong dong ¥ chuyén lai vanéu | Xa hoi
10 ly do.
B4 | Phé duyét két qua tham dinh: Lanh
dao UBND x3a xem xét hd so va phé ,
duyét Lanh dao 02 ned Quyét
- Néu dong y, ky x4c nhan don. UBND xi 88 | dinh
- Néu khong dong y chuyén lai va néu
10 1y do.
B5 | Pong dau va sao luu: ‘ ’ _ Chuveén
Chuyén vién thy 1y ho so ti€p nhén Viél}ll
két qua, chuyén van thu dong dau, \ %
T o phong Lo Quyét
phat hanh van ban. . 12 V> ngay :
A A Lz a1 A . Van hoa - dinh
Thuc hi¢n nhan ban va thong ké, theo X3 hoi
doi, luu trt tai UBND xa theo quy ..
) - Van thu
dinh.
B6 | Tra két qua cho t6 chic, ca nhan Chuyén Quyét
VI | dinh; Sé
phong | angay | g s
Vian hoa - hd so

Xa hoi




4. BIEU MAU

TT | Tén Biéu mau

2. | Hé thong biéu miu theo Thong tu sb 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025:
* Mau s6 01 — Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

* Mau s6 02 — Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so

* MAau s6 03 — Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

* Mau s6 04 — Vin ban xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét

* MAau s6 05 — Thong bao dimg giai quyét hd so

* MAau s6 06 — Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét hd so

* Mau s6 07 — SO theo déi ho so

7. HO SO LUU: Ho so luu bao gom cac thanh phan sau

Trach nhiém Co quan giai quyét
hoé so

- Chuyén két qua giadi quyét TTHC ban gidy cho t6
chirc, cd nhan ddm bdo thoi han trad két qud theo
yéu cau clia cong dan.

Tra ho so, két qua giadi quyét
TTHC

- Luru trir hé so TTHC theo quy dinh cda phap

Luwu trir ar ~ . n R .
luat vé luru trit va theo phap luat chuyén nganh.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty - do - Hanh phuc

] , ~ DPONDENGHI
HUONG CHE PQ MAI TANG PHi THEO QUYET DINH 62/2011/QD -TTg

Kinh giri: - UBND xi Phiic Tho, Thanh pho Ha Noi

Hoténtoila: .................................. Nam sinh: ....................

QUE QUAN: oo e e e

Noi dang ky ho khau thudng tris ........oveeeeieee e,

Quan hé v&i dbi tuong khai dudi day 13: ...

Ho va tén doi twong: ............................ Bidanh: .....................

SINh MY oo e

QUE UAN: ..ottt e

Noi ding ky ho khau thuong tri: .........oooooieiie i,

Tt trAn ngdy ....... thang ...... nam ..........

Thudc d6i twong: Quyét dinh s 62/2011/QD - TTg

Tham gia khang chién: T NEAY: ....ovvvneii e,

Pénngy ......ooevueiin..l , Tl dOn VIi oo

Gia dinh chua ké khai huong ché do mai tang phi cho 6ng (ba) ......... ¢ dia
phuong nao.

Ngoai ddi twong trén, ong (bd) .........coevvnen... khong thudc d6i tuong
huong chinh saich BHXH, chinh sach vu dai NCC.

T6i lam don nay, dé nghi co quan c6 tham quyén, xét cho toi duoc hudng
ché d6 mai tang phi theo Quyét dinh s6 62/2011/QD- TTg ngay 09/11/2011 cia
Thu tuéng Chinh phu.

T61 cam doan 101 khai trén 1a ding, néu sai to6i hoan toan chju trach nhiém
trude phap luat./.

Phuc Tho, ngay....... thang ..... nam ..... Phuc Tho, ngay ..... thang ... nam ....
XAC NHAN CUA UBND XA PHUC THQ NGUOI LAM PON
TM. UY BAN NHAN DAN
STK: ..o,
CTK: .o,
Tén NH: .................

Sd dién thoai: ............



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

XA PHUC THQ Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic
SH: ....... /Qb-UBND Phuc Tho, ngay ........ thang .... nam .......
QUYET PINH

vé viéc thuc hién ché do mai tang phi débi voi dm tuwong tham gia
chlen tranh bdo vé Té quoc va lam nhiém vu quoc té theo Quyet dinh
s0 62/2011/QP-TTg ngay 09/11/2011 ciia Thi twéng Chinh phi

UY BAN NHAN DAN XA PHUC THQ

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cit Quyét dinh sé6 62/2011/0D-TTg ngay 09/11/2011 cua Thii tuéng
Chinh phii vé ché do, chinh sach déi véi doi twong tham gia chién tranh bdo vé T
quoc, lam nhiém vu quoc té & Cam-pu-chi-a, gitip ban Ldo sau ngdy 30/4/1975 da
phuc vién, xudt ngil, théi viéc;

Can cir Théng tw lién tich s6 01/2012/TTLT-BOP-BLDTBXH-BTC ngdy
05/01/2012 ciia B6 Quéc phong - B Lao dong -Thwong binh va Xa héi - Bo Tai
chinh hwéng dan thuc hién Quyét dinh sé 62/2011/0P-TTg ngay 09/11/2011 cua
Thu twong Chinh phu;

Can cir Quyét dinh s6 3724/QD-UBND ngay 09/7/2025 ciia UBND thanh pho
Ha Ni vé viéc 1y quyén cho Uy ban nhdn ddn cdc xd, phieong quyét dinh thue hién
mét s6 chinh sach thudc tham quyén quyét dinh ciia Uy ban nhédn dan Thanh pho
theo Quyét dinh s6 62/2011/0P-TTg ngay 09/11/20211 ciia Thi twéng Chinh phii;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Van héa - Xa héi xa.
QUYET PINH:

Piéu 1. Giai quyét ché do mai tang phi d6i v6i 6ng (ba) ..ooevvevenneennnn..,
Sinh ndm ........... 1a d6i twong tham gia chién tranh bao vé T6 qudc va lam nhiém
vu qudc té theo quy dinh tai Quyét dinh sd 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 caa
Thu tuéng Chinh phu.

QUE QUAN: ..ot
T AN A e,
Ngudi huong tro cdp mai tang phi 6ng (ba): ........oeeveeereeeennnn...
Sinh nam: ...

QUE QUAN: ..ot e e



NOTthUONG trl: ..o e eee e

Mbi quan hé: 1a ................. ONE (DA) weereeeeie e - dbi
tugng tham gia chién tranh bao vé T6 quc.
TOng s6 tien: .....evvvvenneen.. dong.
(BANG CRIE: .. oo v a)

Nguén kinh phi chi tra ché d6 mai tang phi cho ddi twong do ngan sach xa
dam bao tir ngudn tro cp xa hoi duge giao hang nim.

Piéu 2. Chanh Vin phong HDND&UBND x4, Truong cac phong: Kinh té,
Van hoa - Xa hoi, Thu truong cac co quan, don vi ¢6 li€n quan va ong (ba)

............................ chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 2; CHU TICH

- Luu: VT, VHXH.



25. QUY TRINH TIEP NHAN VA TRA KET QUA HO SO GIAI QUYET
PE NGHI HUONG THE BHYT THEO QUYET PINH 62/2011/QP-TTG
NGAY NGAY 09/11/2011 CUA THU TUONG CHINH PHU VE CHE PQ
CHINH SACH POI VOI POI TUQONG THAM GIA CHIEN TRANH BAO
VE TO QUOC, LAM NHIEM VU QUOC TE G CAMPUCHIA, GIUP BAN
LAO SAU NGAY 30/4/1975 PA PHUC VIEN, XUAT NGU (QTNB-25)

1 | Muc dich
- Quy trinh tiép nhan va tra két qua hod so giai quyét dé nghi huong thé

BHYT theo Quyét dinh 62/2011/Qb-TTg ngay ngay 09/11/2011 cua Thu
tuéng Chinh phu Ve ché d6 chinh sach 601 vOi d6i tuong tham gia chién
tranh bao vé T6 qudc, 1am nhiém vu ,quoc té & Campuchia, giup ban Lao
sau ngay 30/4/1975 da phuc vién, xuat ngfi.

2 | Pham vi
- Ap dung dm voi dbi twong tham gia chién tranh bao vé T qudc, 1am
nhiém vy quoc té & Campuchia, gitp ban Lao sau ngay 30/4/1975 da
phuc vién, xuat ngi.
- Ap dung cho cong cl}l'rc, can bo bo phan chuyén mon thuéc UBND x3,
chiu trach nhiém va ki€ém soat quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc

3.1 | Can cwr phaply

- Cian ctr Quyét dinh so 62/2011/Qb-TTg ngay 09/11/2011 cua Thu
tuong Chinh phu vé ché d0, chinh sach 601 vo1 do1 tugng tham gia chién
tranh bao vé T6 qudc, 1am nhlem vu quoc té & Campuchia, gitp ban Lao
sau ngay 30/4/1975 da phuc vién, xut ngt, thoi viéc;

- Can cu Thong tu lién tich s6 01/2012/TTLT-BQP-BLDTBXH-BTC
ngay 05/01/2012 cta Bo Quoc phong - B Lao dong -Thuong binh va Xa
ho1 - B Tai chinh hu’O’ng dan thyc hién Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg
ngay 09/11/2011 cua Thu tudng Chinh phu;

- Can ctt Quyét dinh s6 53 86/QD UBND ngay 28/12/2021 cua UBND
thanh phd Ha Noi Ve vigc uy quyen UBND cac quan huyén, thi xa quyét
dinh thye hién mot so chinh sach thugc thim quyén quyet dinh cuia UBND
Thanh phé theo Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 ctia Thu
tudng Chinh phu;

- Cén cu Quyet dinh s6 2985/Qb-BTL ngay 14/10/2024 cua B Tu 1¢nh
Thu d6 vé vigc thuc hién che do6 tro cip mot lan 601 vO1 quan nhan tham

g1a chién tranh bao vé T6 qudc va 1am nhiém vu qudc té theo Quyét dinh
s0 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 cua Thu tuéng Chinh phu;




3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban Béan
chinh sa0
Cong dan ké khai tor khai tham gia, diéu chinh thong
1 tin bao hiém xa hoi, bdo hiém y t€ (theo mau Mau X
TKI-TS)
5 Quyét dinh hudng trg cdp 01 lan theo Quyét dinh X
62/2011/QD-TTg
3 | Can cudc cong dan X
4 | Thé¢ BHYT dang c6 X
3.3 | SO luwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
12 ngay lam viéc.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
STT Trinh ty Trach | Thoi Bi¢u
nhiém gian mau/
Két qua
B1 | Nop hod 50 T6 chiic, ca nhan ndp hd | - T6 chiic, Danh
so tryc tiép tai Phong Van hoa - xa | canhan anfl
hoi Phon muc ho
' Vi (l)l’g so theo
an 1oa - muyc 3.2
xa hoi
B2 Tiép nhén, kiém tra va thAm dinh tinh
chinh xac, day da cua ho so: chuy@n 03 ngay
vién Phong Van hoa - Xé hoi xd tiép Chuvé
nhan ho so va thuc hién ki€ém tra ‘,{Ye“ ,
PR N . , vién Du thao
- Néu ho so chua day du, chinh xac | pp ong Quyét
theo quy dinh, chuyén vién ti€p nhan Vin hoa - dinh
hoé so thong bao va hudng dan to X3 hoi '

chtrc, cd nhan bd sung, hoan thién ho
so theo mau.
- Néu tir chdi nhén ho so, chuyén vién




tiép nhan hd so gui thong bao va néu
15 1y do dén ca nhén.

(dy thao vin ban yéu cau bo sung
hodc tir chdi hd so trinh lanh dao
Phong va giri cho to chirc, ¢4 nhan)

- Néu hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, chuyén vién tiép nhan ho so
va lap phiéu kiém soat theo maiu sd
05, cap nhat s6 theo dbi theo mau sb
06.

+ Hoan thién hd so, tong hop trinh
lanh dao Phong xem xét.

+ Du thdo Quyét dinh thuc hién ché
d6 bao hiém y té d6i voi ddi tuong
tham gia chién tranh bao vé t6 qudc
va 1am nhiém vy quoc té theo Quyét
dinh  s6 62/2011/QP-TTg ngay
09/11/2011 cua Thua tuéng Chinh phu
Ghi cha: Truong hop ho so bi chdm
mudn thi phdi kém theo phiéu xin 16i
madu so 04

B3 | Xem xét két qua tham dinh: Lanh dao
phong Vin héa - Xa hoi xem xét hd | Lanh dao
so va phé duyét hon . N
- Néu ddng ¥, ky xac nhan hd so. I\)/:?m I%éa _ |Olngay | Hoso
- Néu khong ddng y chuyén lai va néu | Xa hoi
10 ly do.
B4 | Phé duyét két qua thim dinh: Lanh
dao UBND xi xem xét hd so va phé
duyét Lanh dao ‘ Quyét
A 2A 4 1, s A ~ | 1/2 ngay :
- Néu dong y, ky xac nhan don. UBND xa dinh
- Néu khong dong ¥ chuyén lai va néu
10 ly do.
B5 | Pong diu va sao luu: - Chuyén
Chuyén vién thu 1y ho so tiép nhan vién )
két qua, chuyén vin thu dong ddu, | phong Y nod Quyet
phét hanh van ban. Vanhoa- | ZPEW | dinh
Thuc hién nhan ban va théng ké, theo Xa hoi
- Van thu

doi, lvu trr tai UBND x3a theo quy




dinh.

B6 | Tong hop hd so chuyén Béo hiém xa hoi | Chuyén Quyét
co s& Son Tay dé giai quyét theo quy | vién phong 07 nod dinh +
dinh. vanhéaxa |  "¥% | danh

hoi sach

B7 | Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Chuyén Sau khi

vién nhan Ma thé
phong | dugckét | BHYT;
Vanhoa- | quacua | So theo
Xahoi | coquan |ddihd so
BHXH
4. BIEU MAU
TT | Tén Biéu miu

Hé thong biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025:
* Mau s6 01 — Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

* Mau s6 02 — Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so

* MAau s6 03 — Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

* MAau s6 04 — Vin ban xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét

* MAu s6 05 — Thong bao ding giai quyét ho so

* Mau s6 06 — Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét hd so
* Mau s6 07 — SO theo déi ho so

7. HO SO LUU: Ho so luu bao gom cac thanh phan sau

Trach nhiém

Co quan giai quyét
hoé so

Tra ho so, két qua giadi quyét

TTHC

- Chuyén két qua giai quyét TTHC ban gidy cho t6
chirc, cd nhan ddm bdo thoi han trad két qud theo
yéu cau clia cong dan.

Lwu trir

- Lwu trir hé so TTHC theo quy dinh cla phap
luat vé lwu trir va theo phap luat chuyén nganh.




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

XA PHUC THO Péjc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: ..... /QD-UBND Phiic Tho, ngay ..... thang ..... nam ...
QUYET PINH

Thuye hién ché d¢ bao hiélp y té doi véi doi twgng
tham gia chién tranh bao v¢ td quoc va lam nhi¢m vu quoc té theo
Quyét dinh s0 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 cua thi twéng Chinh phu

UY BAN NHAN DAN HUYEN PHUC THOQ

Can cur Ludt To 6 chirc chinh quyén dia phu’O’ng nam 2015; Ludt sita doz b
sung mot s6 diéu cia Ludt To chite Chinh phii va Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phuong nam 2019,

Can cu Quyet dinh s6 62/201 I/QD ITg ngay 09/11/2011 cua thu tu’O’ng
Chinh phi vé ché dg, chinh sach doi véi doi tuwong tham gia chién tranh bao vé T6
quoc, lam nhiém vu quoc té ¢ Cam-pu-chi-a, givip ban Lao sau ngay 30/4/1975 da
phuc vién, xudt ngt, thoi viéc;

Can cuw Thong tw lién tich s6 01/2012/TTLT-BQP-BLPTBXH-BTC ngay
05/01/2012 ciia B6 Quéc phong - Bo Lao dong -Thuwong binh va Xa hoi - Bo Tai
chinh hwong dan thuc hién Ouyét dinh s6 62/201 1/OD-TTg ngay 09/1 1/2011 ciia
Thu twong Chinh phu,

Can cu Quyet dinh SO 5386/0D-UBND ngay 28/12/2021 cua UBND thanh
phé Ha Noi ve viec uy quyen UBND cac quan, huyen thi xd quyét dinh thuc hi¢n
mot SO chinh sdch thudc tham quyén quyét dinh cia UBND Thanh phé theo Quyét
dinh s6 62/2011/0D-TTg ngay 09/11/2011 cua Thu twong Chinh phu;

Can cu Quyet dinh so 2985/QB -BTL ngay 14/10/2024 cua Bo Tuwr lenh Thu do
vé viéc thyc hién ché do tro cap mot lan doi voi quan nhdn tham gia chién tranh bdo
vé Té quoc va lam nhiém vy quoc té theo theo Quyét dinh sé 62/2011/0D-TTg ngay
09/11/2011 cua Thu tuwong Chinh phu,

Theo dé nghi ciia Truéng phong Vian héa - Xa héi xd tai To trinh sé
...... /TTr-VHXH ngay .........

QUYET PINH:

Piéu 1. Giai quyét ché do bao hiém y té cho ..... d6i tuong, 1a ddi twong tham
gia chién tranh bao vé T6 qudc, 1am nhiém vu qudc té & Campuchia, gitip ban Lao
sau ngdy 30/4/1975 da phuc vién, xuat ngil, thoi viéc theo quy dinh tai Quyét dinh
56 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 ctia Tha tuéng Chinh phi.

(Co danh sach dinh kem)

Ngudn kinh phi chi tra che d6 bao hiém y té cho cac ddi twong do ngan sach
huyén dam bao tir nguon tro cap xa hoi dugc giao hang nim.



Piéu 2. Phong Vin héa — Xa hdi thuc hién ché do bao hiém y té cho ddi
tuong cé tén tai Pi€u 1 dam bao ding chinh sach, ding do1 tuong theo quy dinh.
Piéu 3. Chanh Vin phong HDND&UBND x3; Trudng cac phong: Van hoa -
X4 héi; Kinh té; Thu trudng cac co quan, don vi c6 lién quan va cac ddi tuong co tén
tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Piéu 3; CHU TICH
- Luu: VT.



Maiu TK1-TS
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 490/QD-BHXH
ngay 28/03/2023 cia BHXH Viét Nam)
BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

‘ TO KHAI ﬂ _
THAM GIA, PIEU CHINH THONG TIN BAO HIEM XA HQI, BAO HIEM Y TE

I. Ap dung ddi v6i nguwoi tham gia tra ciru khong thiy ma s6 BHXH do co quan
BHXH cép

[01]. Ho VA t8n (Viét Chit in HO@): weveveeeerreeeerennernnnne [02]. Giéi tinh: .............
Ngay, thang, nam sinh: .................. [04]. Qudc tich: ...............

[05]. Dan toc: ........... [06]. S6 CCCD/DDCN/HO chiéu: ..........

[07]. PBién thoai: ............... [08]. Email (néu cO):.....oeovevnn...

[09]. Noi dang ky khai sinh: [09.1]. Xa: ....... ; [09.3]. Tinh(TP): ............

[10]. Ho tén cha/me/gidm ho (@6i vGi tré em AuGi 6 tUOD): ........c.ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeese e,
[11]. Pang ky nhan két qua giai quyét tha tuc hanh chinh:

[11.1] Nhan sé BHXH, th¢ BHYT ban dién ti: []

[11.2].Nhan s6 BHXH, thé BHYT ban gidy, dia chi: []

[11.2a]. SO nha, duong/phd, thon/xom: Thon ......................o...

[11.2b]. Xa&: .............. ; [11.2d]. Tinh (TP): ...,

[12]. Ké khai Phu luc Thanh vién ho gia dinh (phu luc kém theo) ddi véi nguoi tham gia
tra ctru khong thdy ma sé6 BHXH va nguoi tham gia BHYT theo ho gia dinh dé giam trir
muc dong.

II. Ap dung ddi véi ngudi tham gia da c¢6 ma s6 BHXH dé nghi ding Ky, diéu chinh
thong tin ghi trén s6 BHXH, thé BHYT

[13]. Mas6 BHXH: .......ccoo...... [14]. Diéu chinh thong tin ca nhan:

[14.1]. Ho va tén (viét chit in hoa): ..............c............. [14.2]. Gi6i tinh:

[14.3]. Ngay, thang, nam sinh:  ................ [14.4]. Noi dang ky khai

sinh:..................

[14.5]. S6 CCCD/DDCN/HO  chibu: .ovevvviieiiiieiiiiieeina, SPT:

[15]. MUC tién dONE: ...veoeeeeeeeeeeeeeeeeen. [16]. Phuong thtc dong:........

[17]. Noi dang ky kham, chira bénh ban dau: ................ ’

[18]. NOi dung thay d6i, yéu cau khac: PE nghi co quan BHXH tang thé theo doi tugng

[19]. HO SO KM theO(OU CO): ..o
XACNHANCUADPONVI . ngay ... thang ....... nam ... .........

Nguwoi ké khai

Ghi chii: Nguoi tham gia tra ciru ma sé BHXH tai dia chi: https://baohiemxahoi.gov.vn.



Phu luc Thanh vién ho gia dinh

(Ap dung d6i véi: Nguwoi tham gia tra ciru khong thdy md s6 BHXH; Nguoi tham gia
BHYT theo h¢ gia dinh dé giam tru mirc dong;
Tré em duoi 6 tuoi thuc hién cap thé BHYT lién thong dir liéu voi Bo Tw phap)

Ho vaténchu hd: ................. S6 CCCD/BDCN: .................
Ma sb hod giadinh:........................ biénthoai liénhé: ...........................
Dia chi theo noi thudng tri hodc tam tri.-SH nha, duong phé, tap thé: e,
Thén (bdn, t6 dan phé): Thén....... , Xa (phuong, thi tran): xa Phuc Tho, Thanh phd
Ha Noi

Bang thong tin thanh vién ho gia dinh:

Stt Ho va tén Ma so Ngay thang | Gi6i | Quoc | Dan| Noi diang
: BHXH nam sinh | tinh | tich | tdc khai sin

A B 1 2 3 4 5 6
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