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

PHUONG QUANG TRUNG Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 208 /QP-UBND Phuong Quang Trung, ngay 09 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc don gian hoa quy trmh nodi bo (ngoai thu tuc hanh chinh) thugc
tham quyén gidi quyét cia UBND phuong Quang Trung

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG QUANG TRUNG

Can cir Ludt t6 chire chinh quyén dia phirong nam 2015;Céan cit Ludt sita
d6i, bo sung mét sé Piéu ciia Ludt t6 chire chinh phit va Ludt té chirc chinh quyén
dia phuong nam 2019;

Cdn cir Nghi quyét s6 97/2019/0H14 ngay 27/11/2019 ciia Quéc hdi vé thi
diém t6 chirc mé hinh chinh quyén dé thi tai thanh phé Ha Néi;

Can cir Ké hoach sé 97/KH-UBND ngay 28/3/2022 ciia UBND thanh phé
Ha Noi vé ra soat, thong ké, xdy dung quy trinh gidi quyét cong viéc noi bo
(ngoai thii tuc hanh chinh) ciia cdc co quan hanh chinh thudc thanh pho Ha Néi;

Can cir Ké hoach sé 334/KH-UBND ngay 25/12/2023 ciia UBND qudn Ha
Déng vé xdy dung quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bo ngodi thii tuc hanh
chinh; ra sodt don gidn héa cdc quy trinh gidi quyét cong viéc néi b ngoai thii
tuc hanh chinh cua cac co quan hanh chinh thuoc quan Ha Dong nam 2024,

Can cir Quyét dinh s6 94/OD-UBND ngay 28/3/2024 ciia UBND phuong
Quang Trung vé viéc phé duyét phwong dn don gian hod quy trinh néi bé (ngoai
thii tuc hanh chinh) thudéc tham quyén gidi quyét cia UBND phwong Quang
Trung;

Theo dé nghi ciia Cong chirc Vin phong thong ké va Tai chinh - Ké todn.

QUYET PINH:

Piéu 1. Pon gian hod 02 quy trinh ndi bd thude (ngoai thu tuc hanh chinh)
tham quyén giai quyét cia UBND phuong Quang Trung (cé Phu luc kém theo).

Piéu 2. Bii bo 02 quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd (ngoai thu tuc hanh
chinh) da dugc UBND phuodng phé duyét tai Quyét dinh s6 1013/QD-UBND
ngay 18/5/2022. Cu thé:

- Quy trinh Quan 1y va giai quyét van ban di, dén cia UBND phuong
Quang Trung;

- Quy trinh thuc hién thanh quyét toan tai co quan UBND phuong Quang
Trung;

Piéu 3. Uy ban nhan dan phuong giao.



1. Cac bo phan chuyén mén trién khai quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo
(ngoai thu tuc hanh chinh) thudc tham quyén giai quyet cia UBND phuong
Quang Trung;

2. B6 phan Vin hoa - xa hoi cong khai Quyét dinh nay trén Trang thong tin
dién tur cua phuong.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Van phong UBND phuong, cac cong chitc chuyén mon, ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.#—
Noi nhan:
- TT bU-UBND, UBMTTQ phuong;
- Cac bd ‘phan chuyén mon;
- Nhu diéu 4;
- Luu VT.




PHU LUC
DON GIAN HOA 02 QUY TRINH NQI BQ THUQC THAM QUYEN GIAI
QUYET CUA UBND PHUONG QUANG TRUNG
(Ban hanh Kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngdy /7/2024 ciia UBND
phuwong Quang Trung)

Tong s6 quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo (ngoai thu tuc hanh chinh)
thudc thim quyén caa UBND phu:ong Quang Trung: 14 cong viéc noi bo. ba
don gian hoa 05/14 cong viéc ndi bo. Nay tiép tuc don gian hod thoi gian giai
quyet 601 v6i 02 cong viée ndi bd (ngoai thu tuc hanh chinh) thudc thim quyén
giai quyét cia UBND phudng Quang Trung. Cu theé:

1. Quy trinh Quan 1y va giai quyét van ban di, dén cia UBND phudng
Quang Trung (QT-02)

- Thoi gian thuc hién: Giam 0,5 ngay lam viéc dbi véi van ban dén va 01
ngay doi voi van ban di (Van ban dén giam tir 1,5 ngay lam viéc xudng con 01
ngay lam vi¢c; Van ban i tir 4,5 ngay ngay lam viéc con 3 ngay lam viéc)

- Ly do: Thyc té ¢ thé giai quyét rat ngan thanh 01 ngdy ngay lam vige voi
van ban dén va 03 ngay d6i véi van ban Bi. Pon gian hoa quy trinh giai quyét cong
viéc nhung van dam béo thoi gian kiém tra ho so.

Muc dich:

1 | Quy dinh trinh ty xir Iy, giai quyét kip thoi, chinh xéc va théng nhat doi
VOl tat ca cac loai van ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong
quan 1y Nha nude cia UBND phuong Quang Trung.

2 | Pham vi:
Ap dung ddi voi viée tiép nhan va giai quyét van ban di, dén cia UBND
phuong Quang Trung.

3 | Néi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ctia Chinh phti vé cong tac
van thu.

- Quyét dinh ‘sc") 12/2020/Qb-UBND ngay 12/6/2020 cua UBND thanh
ph6 Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan
1y van ban di¢n tur gitra cac co quan, to6 churc thudc thanh pho Ha Noi.

3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT | Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Biéu mau/Két
qua

* Quan ly, giai quyét vin ban dén (Khong ap dung cho cac vin ban,
tai liéu bi mat nha nwérc)

Bl | Tiép nhan van ban | Van thu UBND | Gid hanh



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-110-2004-nd-cp-cong-tac-van-thu-51987.aspx

dén phuong chinh
B2 | Xt 1y van ban dén:
- Péi v6i vin ban
dién tir: Tiép nhan,
kiém tra tir}h Xac
thgc Ve HBHON B9C i thy UBND Ngay sau khi
no1 gui va sy toan . s .
ven cua van ban, vao phuong tl?p nhan van
A A A A ban
sO trén phan mém
quan 1y van ban dén
va chuyén lanh dao
xu ly.
- P6i v6i van ban
gidy:
+ Tiép nhéan, phan
loai so by, boc bi,
dong dau "Pén", ghi
s6 va ngay dén,
scan, ky s6 vin ban,
vao sO van ban dén
trén phan mém Quan
1y van ban
+ Bi thu van ban gui
dich danh (khéng
béc va chuyén dén
ca nhan ca nhan co
tén trén bi thu).
B3 | Lanh dao phuong xtr | Chu tich 0,5 ngay (xu
Iy vin ban UBND Iy ngay d6i
Vo1 trudong
hop dac biét)
B4 | Y kién chi dao gidi | Lanh dao 0,5 ngay (xtt
quyét UBND phuong | 1y ngay doi
Vo1 trudong
hop dac biét)
B5 | T6 chutrc thuc hién | Cac bd phan Theo thoi han
chuyé&n mon cua van ban
thuoc UBND hoac theo chi
phuong dao cua lanh

dao UBND




phuong

B6 | Giai quyét, lap ho so | Cac bd phan Cac loai van ban
cong viée chuyén mon theo quy dinh
thuéc UBND
phuong
* Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cic van ban, tai li€éu bi mat
nha nwoc)

Bl |- Tham muu van | Congchicbo | Tuytheotinh | Dy thdo van ban
ban. Kiém tra, ra|phan chuyén chat, noi dung, | (Quyét dinh, To
soat noi dung vin | mén UBND mirc d6 cua trinh, B&o c4o...)
ban, thé thirc vin | phuong van ban nhung
ban khgng qua 0,5
. Ky nhdy, chiu ngay
trach nhiém ndi
dung

B2 | Kiém tra thé thirc, | Van phong Tuy theo tinh | Dy thao van ban

ky thuat trinh bay | UBND phuong | chat, ndi (Quyét dinh, To
van ban: dung, mic d6 | trinh, Bao cao...)
- Quay lai buéc 1 ctuia van ban
d6i voi truong hop nhung khong
can phai chinh sta, qua 0,5 ngay
b6 sung (ké ca van
ban gidy va vin ban
dién tu).
- Ky, chiu trach
nhiém vé&:Thé thue,
ky thuat d6i véi vin
ban giay.

B3 | Ky duyét van ban: Lanh dao Tuy theo tinh | Van ban (Quyét
- Quay lai bugc 1| UBND phuong chat, noi dinh, To& trinh,
d6i v6i truong hop dung, mitc d0 | Bdo cdo..) da
can phai chinh stra, ciavanban | dugc lanh dao
b sung. nhl}’ng khc?ng U’BND phuong
- Ky ban hanh vin qua0lngay | ky
ban chinh thirc

B4 | Xtr Iy van ban sau | Van thu UBND | Khéng qud | Van ban (Quyét
khi nguoi c6 tham | phuong va 0,5 ngay dinh, ToO trinh,

quyén ky:
Cho sb, ngdy, thang
van ban, nhan ban,
dong dau.

cong chtrc bo
phan chuyén
mon

Bao céo...) da
duoc lanh dao
UBND phuong
ky va dong dau




B5 | Phat hanh van ban: | Van thw UBND | Khéng qud | Van ban (Quyét
- Phat hanh van ban | phuong 0,5 ngay dinh, To trinh,
gidy dén noi khong Bao cao..) da
c6 du diéu kién nhan dugc lanh dao
hoac st dung van UBND  phuong
ban dién tir. ky va dong dau
- Th,u’c hién s6 hoa,
ky sO ctia co quan va
phat hanh van ban
dién tur

B6 | Luu van ban di Van thu UBND | Gi¢ hanh Theo quy dinh

phuong chinh
* Quan 1y vin ban di, dén d6i véi cac viin ban bi mat nha nwéc:
- Luat Bao v¢ bi mat nha nudc nam 2018;
- Nghi dinh sO 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu vé quy
dinh chi tiét mot s6 Piéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc;
- Thong tu 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B6 Cong an vé ban hanh
biéu mau st dung trong cong tac bao v¢ bi mat nha nudc.

4 | Biéu miu
Khong ap dung.

5 | Luu hd so

Theo quy dinh.




2. Quy trinh thwre hién thanh quyét toan tai co quan UBND phuong

Quang Trung (QT-08)

ngay)

Thoi gian thuc hién: Giam 0.5 ngay lam viéc (Tt 7 ngay lam viéc con 6,5

- Ly do: Thuc té co thé giai_ quyét rat ngan thanh 0,5 ngay. Pon gian hoa quy

trinh giai quyét cong viéc nhung van dam bao thoi gian kiém tra ho so.

Muc dich:

- Pam bao moi khoan chi tiéu thupc UBND phuong nam trong du toan

1 . .
duoc giao, thu:c, hién theo ché do, tiéu chuan, dinh ml'{c chi tiéu tai chinh
hién hanh. Quyét dinh chi tién dugc Chu tai khoan chuan chi.
- Pam bdo moi khoan chi ti€u thuoc UBND phuong dugc thuc hi¢n tiét
kiém, hi¢u qud, nhanh gon, trénlg tinh trang cham thanh toan, hodc thuc
hién xong khong dugc thanh quyét toan.

2 | Pham vi:
- Tt ca cac ndi dung lién quan dén chi tién tir ngdn sach phuong.
- Chi thanh toan khi dy toan cua cac b phan con dy toan.
- Nhiing khoan chi khong ding quy dinh va khong theo quy trinh nay, bo
phan Tai chinh - Ké toan c6 ,quyén khéng thuc hién, s€ bao cédo V(’)’i,Chﬁ t§1i
khoéan. Cac bg phan phai xuat toan, thu hoi lai cac khoan chi sai ché do dé
ndp vao ngan sach nha nudc theo quy dinh.

3 | N¢i dung quy trinh

3.1 | Co s& phap ly
- Luat ngan sadch Nha nudc nam 2015.
- Thong tu s’c‘) 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cta B¢ Tai chinh
hudng dan ché dd ké toan hanh chinh, su nghiép.
- Thong tu sb 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy
dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi.
- Céc van ban phap luat khac c6 lién quan.

3.2 | Thanh phén ho so Bin | Ban

chinh | sao

Gidy dé nghi thanh toan X
Du tra kinh phi X
Ké hoach, thong bao, gidy moi... X
Danh séach chi X
Bang chim cong (Ddi véi thanh toan cho ca nhan) X




Hop ddng, hoa don

Quyét dinh khen thudng, danh sach khen thuéng (dbi véi

chi khen thuong cho tap thé, ca nhan)

3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
6,5 ngay lam viéc
3.5 | Noi tiép nhén
Tai bo phan Tai chinh - K& toan cia UBND phuong Quang Trung
3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Biéu mau/Két
qua
* Céc ndi dung thanh toan tién mit
Bl |Lap hd so, chirng tur Céc b0 phan co Theo muc 3.2
nodi dung hoat
dong (khong
qua 30 ngay ké
tor ngay phat
sinh nhiém vu)
B2 | Tiép nhan ho so Cong chirc Gid hanh Gidy dé nghi
Tai chinh - chinh thanh toan; cac
K& todn ching tir co lién
quan
B3 | Chuyén Giay dé nghi | Cong chirc 0,5 ngay
thanh todn, cac ching | Tai chinh -
tr co lién quan tOi| 4040
lanh dao dé phan cong '
giai quyet
B4 | Phan cong xur ly Chu tich 0,5 ngay Phiéu chuyén
UBND phuong ho so
B5 | Xt Iy: Kiém tra ho so | Cong chirc
dé nghi thanh toan cta | Tj chinh - 3 ngay vin ban yéu cau
cac don vi: ‘ Ké toan b6 sung ho so.
- Truong hop ho so
chua day du, yéu cau
bo phan d¢ nghi thanh
toan hoan thién lai
B6 | Tong hop chung tir du | Cong chirc Tu ngay 20 Gidy dé nghi

diéu kién thanh toan

Tai chinh -

dén 25 hang

thanh toan, cac




trinh Chu tich UBND | K& to4n thang chung tir ¢ lién
phuong duyét thanh quan; Bang ké
toan chung tir
B6 | Ky duyét: Chu tich 2 ngay Gidy rat du toan
Cha tich UBND | UBND phuong
phuong ky duyét chi
B7 | Thanh toan cho b | Thi quy 0,5 ngay Phiéu thu, Phiéu
phén de nghi UBND phuong chi
* Cac ndi dung thanh toan chuyén khoén
Bl |Lap hd so, ching tur Cac b0 phan co Theo muc 3.2
nodi dung hoat
dong (khong
qua 30 ngay ke
ttr ngay phat
sinh nhiém vu)
B2 | Tiép nhan ho so Céng chirc Gio hanh Gidy dé nghi
Tai chinh - chinh thanh toan; cac
Ké toan chung tur c6 lién
quan
B3 | Chuyén Giay dé nghi | Cong chirc 1 ngay
thanh todn, cac ching | Tai chinh -
t1~1’ c6 lién quan toi Ké toan
lanh dao phong dé
phan cong giai quyeét
B4 | Phan cong xu ly Lanh dao 0,5 ngay Phiéu chuyén
phuong ho so
BS | Xu ly: Kiém tra hd so | Cong chirc 3 ngay Gidy rut dy
deé nghi thanh toan cua | T3j chinh - toan; Uy nhiém
cac don vi: ‘ K& todn Clkli; me ban yg:eu
- Truong hop hd so cau bo sung ho
day du trinh 1anh dao SO.
UBND phuong phé
duyét.
- Truong hop hé S0
chua day du, yéu cau
bd phan dé nghi thanh
toan hoan thién lai
B6 | Ky duyét: Chu tich 02 ngay Gidy rat du
Chu tich UBND | UBND phuong toan; Uy nhiém
phuong ky duyét chi chi
B7 | Thanh toan qua kho | Cong chirc Theo quy Gidy rit du
bac dinh cua toan, Uy nhiém




Pong

Ké toan

Biéu mau

1. Gidy dé nghi thanh toan.
2. Dy tru kinh phi
3. Danh sach chi tién.

4. Bang cham cong

Luwu ho so

- Thanh phan hd so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trir theo quy dinh).
- Phiéu tam tmg, phiéu thu, phiéu chi

- Giéy rut du toan, Uy nhiém chi.
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