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Can cie Quyét dinh s6 39/2020/0D-UBND ngay 29/12/2020 cua UBND
tinh ban hanh Quy ché hoat dong cua Coéng Dich vu cong va Hé thong thong
tin m@t cuea dién tu tinh Quang Ngdi,

Theo dé nghi ciia Gidm déc S& Néi vu tai To trinh s6 168/TTr-SNV ngay
05/11/2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc va Quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc
hanh chinh (viét tit la TTHC) trong linh vyc thi dua, khen thudng; tin
ngudng, tén gido thudc thim quyén giai quyét caa UBND cAp x4 trén dia ban
tinh Quang Ngii, cu thé nhu sau:

1. Danh muc TTHC trong linh vuc thi dua, khen thudng; tin ngudng,
ton gido thudc tham quyén gidi quyét cia UBND cap x4 trén dia ban tinh
Quang Ngéi tai Phu luc L.

2. Quy trinh ndi b giai quyet TTHC trong linh vuc thi dua, khen
thuong; tin ngudng, t6n gido thudc thdm quyén giai quyét cia UBND cip x4
trén dia ban tinh Quang Ngai tai Phu luc II.

Dieu 2. Trach nhiém cia co quan, don vi

1. S& Néi vu chiu trach nhiém phdi hop véi S& Théng tin va Truyén
thong thiét 1ap ndi dung cu thé cia timg TTHC 1én phan mém Cong dich vu
cong - Hé thong thong tin mdt ctra dién tr cia tinh.

2. Giao Van phong UBND tinh thuc hién déng nhép céac TTHC duogc
cdng bod tai Quyét dinh nay vao Co sé dit liéu quoc gia vé TTHC theo quy
dinh phap luat.

3. Giao S& Thoéng tin va Truyén thong cha tri, phdi hop véi S& Noi vy
va co quan, don vi ¢6 lién quan thiét 1ap quy trinh dién t ndi bd giai quyét
TTHC lén phan mém Céng dich vu cong - Hé théng thong tin mét cira dién tir
cua tinh theo quy dinh.

4. UBND cac huyén, thi x&, thanh ph6; UBND cac x4, phudong, thi trén

a) Thuc hién niém yét cong khai kip thoi, ddy d@ Danh muc va ndi
dung cu thé ting TTHC theo quy dinh; dang tai cong khai trén Cong/Trang
thong tin dién tir clia dia phuong va thuc hién tiép nhan, tra két qua giai quyet
TTHC theo quy dinh ctia phap luat va ndi dung céng bb tai Quyét dinh nay.

b) Céan ctr quy trinh ndi bd giai quyét TTHC dugc phé duyét tai Didu 1
Quyét dinh nay dé t6 chirc kiém soat viéc chép hanh trinh tw, ndi dung, trach
nhiém, thoi gian, két qua giai quyét TTHC cua céc co quan, don vi, c4 nhan
c6 lién quan; xu ly trach nhiém cuia co quan, don vi, c4 nhan vi pham quy
trinh ndi b duoc phé duyét tai Phu luc II Quyét dinh nay theo quy dinh va
béo cdo UBND tinh, Chi tich UBND tinh vé két qué thyuc hién.
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1. LINH VUC THI PUA, KHEN THUONG

1. Thu tuc tang giéy khen cta Chu tich UBND cép x4 vé thanh tich thyc hién
nhiém vu chinh tri. '
2. Thu tuc ting Gidy khen ctia Cha tich UBND cAp x3 v& thanh tich thi dua
theo dot hodc chuyén da.
3. Tha tuc tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cép x4 vé thanh tich dot xuét.
4. Thu tuc tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cép x4 cho gia dinh.

Thoi gian gidi quyét: 20 ngdy lam viéc ké tir khi nhdn day @i hé so theo quy

dinh

Cac buwéce

Noi dung cong viéc

Pon vi/nguoi

Thoi gian

Két qua thuc

thuc hién thuc hién thwc hién hién
) 1 - Mau s0 01.
- Hudng dan, kiém tra, 2 . , - Mau s0 04.
Y A3 2 - T6 chue, c4 A
ti€p nhén ho so. A .. | -HO0so.
B1.Ngp hd | - Nhap di lidu thong tin | "P2% Trong 16 | ""11a™ ihéng
T : i - Cdng chuc tai hanh :

o |hosovaophdnmém. | poen Motera| chinh | ORg tn mot
- Quet scan va luru trit ho Ap X3 cuta dién to
so dién tir (n€u cd) P duoc cdp nhat
dit lidu.
B2.” ; ghsge;lh}oloc;g (gcl gg; %@mn Cong chirc tai - Mau sc‘} 0I.
Chuyén | "7 © “0 ©0n8 Bo phan Mot ctra | 0,5 ngay | - Mau sé 04.
N cong tac thi dua, khen| 7 " X
ho so ; clp x4 - Ho so.
thudng
- Kiém tra hd 50.
- Trudong hop hd so chua x %
hoan chinh thi soan thao -Maus604.
N . e Ty A A - Soan thao
Thong bao gii Bo phén . . .
Ay o A A X cac thong bdo
mot cira yéu cau td chuc, X £
¢4 nhan bd sung, hoan|Cong chuc lam theo Mau - s0
B3. Thuc , A ’ o o 07/Mau s6 08
en o 1, 1 chinh ho so. cOng tac thi dua, . z
hién xir ly, . . A . .| 17ngay | (néucé).
2 .. - Truong hop did diéu | khen thudng xu 3
tham dinh | .. L ez . 2 . - Ho6 so.
kién thi tién hanh thim |ly - D tha
dinh ho so theo quy dinh o thao
A s Phiéu trinh
hién hanh. D th
- Tham muu du thao céac bu £ tud' ah a0
véan ban lién quan. yerd
- Trén phin mém.
Lanh dao UBND xa xem
. | x€t, ky ban hanh Quyét| Lanh dao UBND | 01 ngay
B4. Phé di T
s 1 a | dinh cap xa
duyét ho - Y ST
SO ciia Van thu vao sd van bar}, Quyé t dinh
UBND | [wu U, chuyén ho 5o, ket | yr 0,5 ngay
R qua cho cbng chic xir ly
CAP XL hd so.
- Chuyén vién xir ly h6 | Chuyén vién x| 0,5 ngay
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5. Thii tuc xét ting danh hiéu Lao dong tién tién

4

Thoi gian gidi quyét: 10 ngay lam viéc ké tir khi nhén day @i hé so theo quy

dinh
Cac buée N§i dung cdng viée Don vi/ngwi | Thoi gian | Két qua thue
thwe hién thue hién thue hié€n _hién
N q - Mau s6 01.
- Hudng dan, kiém tra, 2 . . - Mau s6 04.
4 .o - T6 chic, ca X
_ | ti€p nhdn ho so. nhén " | Trong giv | Hboso.
B1.Ngp ho | - Nhép dir li€u thong tin | Cong chirc tai hanh - H¢ thong

SO’ ho so vao phan‘mem. . | B6 phan Mt cira chinh tbiong tm QOt
- Quet scan va luu trir ho Ap i cua dién o
so dién tir (n€u co) P dugc cdp nhat
dir liéu.
B2. C hugfen ho 39 (glay, dl‘en Céng chic tai B9 -Mausd 01.
2 tr) vé cho cong chirc lam « N . . Xz
Chuyén A . . phan Mgt cta| 0,5 ngay |-Mauso 04.
A cong tac thi dua, khen | . _ X
ho so ) cap xa - H6 so.
thudng
- Kiém tra hd 50.
- Trudng hop ho so chua x z
hoan chinh thi soan thao -Mau 50 04',
n . Ty A A - Soan thao
Thong bao gii B phédn , o .
Ap ot A A A 1 cac thong bao
mot ctra yéu cau td chire, X %
cd nhidn bd sung, hoan|Céng chic lam theo May s6
B3. Thue . A ’ . A 07/Mau so 08
.n_ .+, | chinhho so. cong tac thi dua, X I
hién xir ly, N . eA . .| 07 ngay | (néuco).
Z e - Trudng hgp du diéu | khen thudng xu X
tham dinh |, ., . % . 2 . - Ho so.
kién thi tién hanh tham |ly .
) 5 . - Du thdo
dinh h6 so theo quy dinh b
A s Phi€u trinh
hién hanh. )
. - Du thao
- Tham muu du thao cac L, 4
. 1o 1ia Quyét dinh
van ban lién quan.
- Trén ph&n mém.
L'fmh C?ao UBN‘D X xet;n Lanh dao UBND \
xét, ky ban hanh Quyét A xd 01 ngay
dinh P
B4. Phe Vin :chu vao sb van batg,
A v x | lru trit, chuyén ho so, két | <. .
duyét ho \ A . 7| Van thu 0,5 ngay
. qué cho cong chac xu ly I
SO’ cia A Quyét dinh
ho so.
UBND T A TR
Ao« - Chuyén vién xtt ly ho
cap xd huyén toan b hd so
50° chidyen toan bo o s Chuyén vién xu .
va két qua (gidy, dién tu) 9 ho so 0,5 ngay
dén B phan Mot cira. 4
- Trén phan mém.
. - Tra két qua cho td chirc, | Cong chuc tai bd | Trong gid | - Thu lai Miu
BS5. Tra (A A 4 n \
Kétqua | @ nhan. ‘ phian tiép nhén hanh 01 ]
© AU | . Két thic hd so trén|hd so va trd két| chinh |- Thu gidy iy

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vh



Ciac buéce N¢i dung cong viéc Pon vi/ngudi | Thei gian | Két qua thue
thwe hién thue hién thuc hién hién
phin mém Mot cua dién qua cua xa quyén  (néu
ta. duogc uy
- Moi td chirc, ¢4 nhan quyén)

dénh gid muc d6 hai long.

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vh



II. LINH VUC TIN NGUONG, TON GIAO

6

1. Thong bao danh muc hoat dong to6n gido dbi véi td chite 6 dia ban hoat
dong ton gido & mot xA.

2. Thong bdo danh muc hoat dong ton gido bd sung ddi véi td chire c6 dia
ban hoat dong ton gido & mot xa.

3. Thong béo vé viée thay dbi dia diém sinh hoat ton gido tip trung.

4. Thong bao té chirc quyén gop trong dia ban mot xi clia co sé tin ngudng,
td chire tdn gido, to chirc ton gido truc thude.

Thoi gian thiee hién 01 ngay ké tir ngay nhén dwgce vin ban thong bdo hop

lé.
Cac
bwéc Noi dune cone vide Don vi/ngwoi | Thoigian Keét qua
thuc : § cong vie thuc hién thye hién thuc hién
hién
. x .2 . 2 . . -Mausd 0
- Hudéng dan, kiém tra, ti€p | - TO chic, ca Me;u S(;) ;
A LA A - Mau s6 04
B1: nhén ho so. . nhén _Hb so
+ x| - Nhép dit liéu thong tin hd so | - Cdng chirc tai | Trong gi¢ A X A
0 0 L B A X n n £ \ , - th
Nop ho vao Phan mém. BO phin ti€p | hanh chinh .He A ong thqr}g
SO’ . . Y A 1A L tin mdt cua dién
- Quét scan va luu trit hé so | nhdn ho so va tra \ ~ o
A i £ . A~ tr dugc cidp nhat
dién tur. két qua cap xa o
dir liéu
Cong chuc tai B % X
B2: 212 A s o g clrc tal B . -Maus6 01
Chuvin Chuyén ho so (gidy, dién tr) | phén ti€p nhén 01 gio - Mbu sb 04
N y té1 Lanh dao UBND cép xa hé so va tra két | lam viéc 3
ho so . A - Ho so
ua cap xa
Lanh dao UBND cép xa phan
B3: cong cong chirc xtr ly ho so:
Phan |- Trén phiéu ki€m soat qua Lanh dao 01 gio - Hé so
cong | trinh gidi quyét hd so (Mau| UBND cap xa lam viéc | - Mau s6 04
xtely |s604). ‘
- Trén phan mém.
- Méu s6 04
.2 2 . A - Phi€u trin
B4: - Kiém tra, tham dinh ho so ngru Equléck)l van
Kiém | theo quy dinh hién hanh. Cong chue 02 gio s A o
N . 1 1A \ oA ban xac nhén cua
tra, xit | - Tham muu, du thao céc van xu ly ho so lam viéc PO
Iy hd so | ban c6 lién quan UBND cdp xa ve
Y ’ viéc ti€p nhén
thong bédo
- Miu s6 04
Xem xét két qua tham muu - Van ban xdc
_ o | X Ke qud o Lanh dao 02 gi | nhan cia UBND
B5: Phé | giai quyét cta cong chirc xur P \ A L o x A ea
duyét hd | Iy hd so, ky duyét van ban UBND cép xd lam viéc | c@p x& ve€ vigc
ye ’ ; ' tiép nhan thong
SO .
bao
- bl /( - b kd 1 Y é )‘\
Van thi vio 5§ van bin, Iwu [y, [OTE0Tam s
trit, chuyén hd so, két qud viéc

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vh



Cac
bwée Noi dung cong viée Pon vi/ngwdi | Thoi gian Két qua
thue : ; thuce hién thyc hién thuce hién
hién
cho cong chirc xir Iy hd so.
Coéng chic xir ly ho so
chuyén toan bd hd so va két A .
R N S Cong chire
qua (gidy, dién ti) dén bo 719 ha
phan tiép nhan hd so va tra| 0 1OSO
két qua cap xa
- Tra két qua giai quyét cho | Cong chire tai bo - Thu lai MAu sé
B6: Tra tol\f:It‘n.xc,Aca niaan.d’nh e g?an tle‘:ptrfhlim‘t Trong gi¢ OlTh Gidv @y
két qua | 0i cong dén danh gid mic | hosovatrdaket | . 0= |- Thu Gidy uy

dd hai long va két thuc viéc
xu ly ho so trén phén mém.

qué cép x4; cong
dan

quyén (néu duwgc
uy quyén)

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vh



5. Bang ky hoat dong tin ngudng.

6. Pang ky b sung hoat dong tin ngudng.

7. Dang ky thay d6i nguoi dai dién ctia nhom sinh hoat ton gido tip trung.

8. Dé nghi thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tap trung trong dia ban mot xa.

Thoi gian thue hién khéng qud 15 ngay ké ti ngay nhdn di hé so hop 1é.

Ciac buéc N6t dune cone vide Pon vi/nguwoi | Thoi gian Két qua
thire hién j § cong vie thuc hién thuc hién thuc hién
- Huéng din, kiém tra, tiép | 1o chie, ¢ - Maus0 01
A 1 A nhéan - Mau s6 04
nhén ho so. o , ) .y A
B1: A 1w 1iA- A - oo 1A | - COng chire tai | Trong gi&r | - HO so
~ 1 | - Nhap dit li€u théng tin hd |  » o X A A 4 o
NoOp ho X A LA B0 phén tiép hanh - Hé¢ thdng thong
so vao Phan mém. A A . . o T S
SO . . ok nhidn hd so va chinh tin mot ctra dién tr
-Quétscanvaluutrit héso |, ,° | « . X A N
L tra két qua cép dugc cdp nhat dir
dién tr. - A
x3 liéu
o Cong chuc tai o
B2: Chuy€n hé so (giay, dién | BO phén tiép - Mau s6 01
Chuyén |t1) t6i Lanh dao UBND |nhén h6 so va| 1/2ngay |-Mauso 04
hoso |capxd tra két qua cip - Ho so
x4
Lanh dao UBND cép xa
phén cdng cdng chue xu ly
: Phan | ho so: ~ A
B3c611)11;an - ?Fign phiéu kiém soét qua Lanh dao 01 ngay | Ho so.
xily | trinh giai quyét ho so (Mau UBND cap xa - Mau s6 04
s 04). ‘
- Trén phdn mém.
‘ - Mau so 04
- Kiém tra, thdm dinh ho so - Phiéu trinh
theo quy dinh hién hanh. - Du thdo vin ban
B4: Kiém | - Tham muu, dyu thao cac n , tra loi chap
ave | otz s 1A Cong chuc ) A A £
tra, xir ly | vdn ban c6 li€n quan. 1A 10 ngay | thudn/khéng chap
2 s e ia ., xtr ly ho so A
ho so - Du thdo van ban xin y co thuan.
quan chuyén mon cdp - Vén bén xin y co
huyén (néu cd) quan chuyén mon
cdp huyén (n€u cd)
Xem xét két qua tham muu - Mau s6 04
giai quyet cua cdng chirc Lanh dao 03 ned - Vin ban tra o1
xu ly hd so, ky duyét van | UBND cap xa 84y chép thudn/khong
bén. chép thuén.
BS: Phé Vin t{lu vao so van bar},
~ v x | luu trit, chuyén ho so, két y
duyét ho \ o o e 1A Van thu
s qué cho cong chirc xir ly ho
S0. 3
- TR /2 nga 0
Cong chac xur ly ho so 12 ngay | Hoso
chuyén toan bd hoé so va Cong chirc
ket qua (gidy, dién tir) dén xu ly ho so

b6 phén ti€p nhén ho so va

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



Cac buéc N6i dune cbne vide Pon vi/ngu’in'. Thoi gian Két qua
thure hién oL Qung cong vie thuc hién | thuec hién thue hién
trd két qua cap xa
- Tra két qua giai quyét cho A .
td chirc, ca nhan. %%ngh%}:;rtci ét al Trone ety |~ Thu lai M3u s 01
B6: Tra |- Mdi cong dan dénh gia| oP g "P CE9 . Thu Gidy uy
£ . s A sy NP nhén ho so va hanh A z .
két qua | mic d hai 10ng va két thuc quyén (néu duoc uy

viéc xtr ly ho so trén phan
mém.

tra két qua cap
xd; cong dan

chinh

quyén)

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vh
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9. Ding ky sinh hoat ton gido tap trung.

10. Pé nghj thay doi dia diém sinh hoat tén gido tap trung dén dia ban xa

khac.

Thoi gian thuec hién khéng qud 20 ngay ké tir ngay nhdn di hé so hop Ié.

Cac buwéc Noi dung cbng vide Pon vi/ngwsi | Thoi gian Két qua
thure hién : g cong vie thuc hién thuc hién thuc hién
Xz . |- T6 chuc, ca - Mau 56 01
- Hudng dan, kiém tra, ti€p A ’ - Mau s6 04
A b nhén X
nhén ho so. |- Cone chire tai - H6 so ’
Bl: - Nhip dit ligu thong tin hd | 5, ghén & | Tronggio |- Hé théng
N¢p hd so' | so vao Phin mém. > P P| hanh chinh | théng tin mot
: . . LA nhin hd so va \ " \
- Quét scan va luu trit ho so rd két qua oA cua dién tUr
dién tir. a kel qua cap dugc cdp nhat
Xa A
dir liéu
Cong chic tai
B2: Chuyén hé so (gidy, dién |BO phén tiep -Méu s6 01
Chuyén | tir) t6i Lanh dao UBND cap | nhan hé so va| 1/2ngay |-Mauso 04
ho so xa trd két qua cap - Hd so
xa
Lanh dao UBND cap xd
phén cong cong chuc x ly
: Pha hé so: N \
Bscél;zan -OTién phiéu kiém soét qua Lanh dao 0l ngay | HOso
xitly | trinh gidi quyét hd so (Mau | CDND ¢apxa - Mau s6 04
s0 04). ‘ ‘
- Trén phin mém.
- Méu s6 04
- Kiém tra, thAm dinh hd so - Phicu tr}nh -
; A 1 - Du thao vian
theo quy dinh hién hanh. e e A
.2 . ban tra 161 chip
B4: Kiém |- Tham muu, du thdo cac n , n n
o re LA 1ia Coéng chirc . thudn/  khong
tra, xit ly | van ban c¢ lién quan. 1 1A 15 ngay £ A
X s e ta ok xur ly ho so chép thuén.
ho so - Dy thao van ban xin y kién . L. .
o A i - Vén ban xin y
co quan chuyén moén cap £
Ao A kién co quan
huyén (néu co) A Al x
chuy€n mon cép
huyén (n€u cb)
) - Mau s6 04
Xem xét két qua tham muu ~ - Vén ban trad
J4 , A , , Lanh dao \ ‘. J4
giai quyét cua cong chirc xu UBND cAo xa 03 ngay | loi chap
ly hd so, ky duyét van ban. P thuan/khong
BS: Phé chép thuén.
duyét hd | Vin thu vao sd van bé,n, lvu
SO’ trt, chuyén ho so, két qua Vin thu
h A - 5 - h}\ 0. . N
o0 SNE c’hu'c = l}i o3 1/2 ngay | HO so
Cong chuc xt ly hdo so A .
X x 1A LA \ 14 Cong chuc
chuyén toan bd ho so va két 1 A
xtr ly ho so

qua (gidy, dién tir) dén bod

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vh
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Ciac buée N6i dune cone vide Pon vi/ngwdgi | Thei gian Két qua
thwe hién o1 QUIE cong Vvig thwe hién thwe hién |  thwe hién
phan tiép nhan hd so va tra
ket qua cap xa
- kd kt(t kd * 0 !( " B . X :
ZTra’ © qua gt quyet cho Codng chtrc tai - Thu lai Mau
to chire, c4 nhén. b6 phan tié 601
B6: Tra |- Moi cong dan dénh gid nhég hE o fé Trong gio | *°0 o
kétqui |muc do hai long va két thac | 195959V | hanh chinh | T - Y WY
A e 1A A 3 tra két qua cép quyén (néu
viéc xir ly hO so trén phan . A A . 2
5 xd; cong dan dwoc uy quyén)

mém.
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