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

THANH PHO HA NOI Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
sé: 91 /KH-UBND Ha Néi, ngay28thing3 nam 2022
KE HOACH

Ra soat, thong ké, xay dung quy trinh giai quyet cong viéc noi bo (ngoai thu
tuc hanh chinh) cla cic co quan hanh chinh thuge thanh pho Ha Noi

Nhim trién khai thuc hién nhiém vu vé cai cach tha tuc hanh chinh va thuc
hién co ché mot cira, mot cua lién thong tai Quyét dinh s6 399/QD-UBND ngay
26/01/2022 cia UBND Thanh pho vé viéc ban hanh Ké hoach cai cach hanh chinh
nha nuée nam 2022 cua thanh phé Ha Noi, UBND Thanh phd ban hanh Ké hoach
ra sot, thong ké, xay dung quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd (ngoau thu tuc
hanh chinh) cua cac co quan hanh chinh thudc thanh phd Ha Noi, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Ra soat, thong ké, xdy dung cac quy trinh giai quyet cong viéc noi bo ngoal
thu tuc hanh chmh (sau day goi la quy trinh giai quyer cong viéc), trong do gom
quy trinh giai quyet cong viéc cua tiig co quan va quy trinh lién thong giai quyet
cong viec glua cac co quan hanh chinh thuéc Thanh pho nhim nang cao chat
luong giai quyet cong viéc va trach nhiém cua cong chire, cac phong ban, don vi
trong cac co quan hanh chinh thuge Thanh pho

- Xay dung cong cu kiém soat, quan ly hiéu qua chét lugng va tién do giai
quyet cac cong viéce trong cac co quan hanh chinh. Xac dinh cu thé nhiém vu, noi
dung cong viéc, thoi gian thuc hién va trach nhlem cua ting cong chuc, ting
phong ban, don vi ¢6 lién quan trong vi¢c giai quyet cong viéc va trong hoat dong
cong vu.

- Tang cuong tinh cong khai, minh bach; trach nhiém giai trinh trong viéc
glal quyét cong viéc tai cac co quan hanh chinh cua Thanh phé tir cap Thanh phd
dén co so.

- X4c dinh rd cac quy trinh giai quyét cong viéc theo hudng tmg dung cong
nghé thong tin két hop vé6i quan ly chat lugng I1SO.

2. Yéu cau

- Can clr chtrc nang, nhiém vu theo quy dinh hién hanh, céc don vi tién hanh
ra soat, thong ke day di danh muc cac cong viéc cu thé (ngoai thu tuc hanh chinh)
ctia don vi dé tién hanh xay dung quy trinh, quy trinh lién théng giai quyet cong
viée. Quy dinh rd trach nhiém cua cac bo phan, cac don vi, cac ca nhan phodi hop,
bao dam thun loi, kha thi khi giai quyet cong viéc. Cac quy trinh, quy trinh lién
thong giai quyét cong viée phai dugc cu thé hoa, phan dinh rd trach nhiém, thoi
gian xt 1y, ndi dung thuc hién cong vi¢c cua cac phong ban, don vi.
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- Xay dung nguyén tic chung thong nhat trong viéc 1ap danh myc céng viéc
¢6 tinh chat gidng nhau va danh muc cac cong viéc mang tinh dic thu cua timg co
quan, don vi dé thng nhét trong viéc xay dung quy trinh.

-Ung dung cong nghé thong tin trong viée xdy dung quy trinh, quy trinh lién
théng giai quyét cong viée, tién toi két ndi, chuyén hoa quy trinh trén Hé thong
quan ly van ban va didu hanh tap trung cta Thanh phd dam bao phu hop véi quy
dinh chung cua Trung uwong va Thanh pho.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Noi dung thwe hién

- Cén cr chire nang nhiém vy, céac don vi ra soat, thong ké cac quy trinh giai
quyet cong viéc va phé duyét danh muc tén quy trinh g1a1 quyet cong viéc.

- X4y dung va phé duyét cac quy trinh giai quyét cong viéc cu thé trong co
quan, don vi; quy trinh 1 ien thong giai quyét cong viéc trong céc co quan hanh
chinh thudc Thanh phd, gan trach nhiém cua timg can bg, cong chirc, cac phong
ban, don vi, cdc co quan vdi nhau trong viéc giai quyét cong viéc.

-Pbi voi nhung cong viéc lién thong giéi quyét gilta cac co quan vO1 nhau
thuéc Thanh phd, co quan duoc giao giai quyét cong viéc chi tri, phéi hop VO’l cac
co quan lién quan ra soat, thong ké, xdy dung quy trinh lién thong giai quyét cong
viéc.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh trong qua trinh giai quyét cong viée. Kiem
diém trach nhiém cta tap thé c4 nhan tai cac co quan, cac phong ban, don vi khi
xay ra sai sot hodc giai quyet chiam, mudn, qua han cong viéc.

- Tién tdi ra soat, cat giam thm gian, cac budc trong quy trinh, quy trinh lién
thong giai quyét cong viéc ma vin dam bao hiéu qua chat luong giai quyét cong
viéc va quan ly nha nudc theo quy dinh.

-Trén co s& cac quy trinh, quy trinh lién thong giai quyét cong viéc duge
phé duyét, thuc hién xdy dung quy trinh dién tir theo quy dinh cua phap luét va 16
trinh trién khai cua Thanh phé.

2. Két qua thye hién Ké hoach

Quyet dinh ctia Chi tich UBND Thanh phé (déi v6i quy trinh lién thong
giai quyet cong viéc glua cac so, ban, nganh hodc vo1 UBND cac cap); Chu tich
UBND cap huyén (dm voi quy trinh lién thong gitra cac co quan thugc pham vi
quan ly ctia UBND cap huyén) phé duyét tén va quy trinh lién thong giai quyét
cong viéc;

- Quyét dinh cta Glam dbc So, Thu truong ban nganh; Chua tich UBND cap
huyén, Chu t]Ch UBND cép xi, nguoi ding dau co quan, don vi phé duyét tén quy
trinh giai quyet cong viéc;

- Quyét dinh cta Glam dbc So, Thu truong ban nganh; Chu tich UBND cap
huyén, Chu tich UBND cép x4, nguoi ding dau co quan, don vi phé duyét quy
trinh giai quyét cong viéc trong co quan, don vi;

-Béo cdo téng hop két qua ra soat, thong ké, xay dung quy trinh giai quyét
cong viéc giri Van phong UBND Thanh phd tong hop, bao cdo Chu tich UBND
Thanh phé.



3. Thoi gian thue hién

- Viéc ra soat, thong ké va phé duyét danh muc tén quy trinh, quy trinh lién
thong giai quyét cong viée: Xong trude ngay 15/4/2022;

Két qua: Quyét dinh phé duyét danh muc.

- Xay dung va phé duyét cac quy trinh, quy trinh lién thong giai quyét cong
viéc: Hoan thanh trudce ngay 30/5/2022;

Két qua: Quyét dinh.

Truong hop phét sinh cong viéc hanh chinh méi, don vi ¢6 trach nhiém xay
dung quy trinh va ban hanh theo Ké hoach nay va quy dinh cta phap luat.

III.TO CHUC THU'C HIEN

1. Trach nhiém cia Giam doc cac So, Thi trwéng cic ban, nganh
Thanh pho

- Giam déc cac S&, Thu truong cac ban, nganh Thanh phé cin cir chirc nang,
nhiém vu va cac cong viéc cu thé dugc giao, chi dao viéc ra soat, théng ké, xay
dung quy trinh giai quyét cong viéc cta cac phong, ban, don vi truc thugc dam bao
diung quy dinh.

- Quyet dinh phé duyét cac quy trinh giai quyét cong viéc theo biéu mau tai
Ké hoach nay, dam bao nguyén tic dung quy dinh cta phap ludt, rd trach nhi¢m
cua timg cong chue, timg khéu, timg budc, timg phong ban, don vi trong quy trinh
giai quyet cong viéc.

-Ddi véi cac cong viée giai quyet lién thong gifta cac S@, ban, nganh; gitra
cac So, ban, nganh vai UBND céc cap, Giam dbc cac S&, Thu truong cac ban,
nganh Thanh pho duogc glao giai quyét cong viéc chu tri viée ra soat, xdy dung quy
trinh lién thong giai quyét cong viéc giira cac co quan, trinh Cha tich UBND
Thanh phé phé duyét.

-Cong bd, cong khai cac quyét dinh phé duyét danh muc, quy trinh giai
quyét cong viée tai cac phong ban, don vi; guri Van phong UBND Thanh phé va So
Noi vu dé theo doi, kiém tra.

- Thuong xuyén ra soat, bd sung, diéu chinh danh muc va quy trinh giai
quyét cong viéc phu hgp voi cac quy dinh hién hanh va dap tmg yéu cau cai cach
hanh chinh.

-Pinh ky hoac dot xut td chire viée kiém tra thue hién cac quy trinh giai
quyét cong viéce, két qua kiém tra 1a cin cur dé danh gid, xép loai can bg, cong chirc
theo quy dinh.

-Béo cdo két qua ra soat, thong ke xdy dung cac quy trinh giai quyét cong
viéc gui Van phong UBND Thanh ph tong hop, béo cdo Chu tich UBND Thanh
pho Dinh ky tong hop két qua trién khai thuc hién viéc xay dung céc quy trinh giai
quyét cong viéc ldng ghép trong bio cdo cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh va
b4o c4o cai cach hanh chinh dinh ky.

2. Vin phong UBND Thanh phd
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-Kiém soét chét luong du thao Quyét dinh phé duyét danh muc tén va quy
trinh lién théng giai quyét cong viée cia cac S&, ban, nganh trude khi trinh Chu
tich UBND Thanh phé phé duyét.

- Téng hop két qua ra soat, théng ké, xay dung cac quy trinh giai quyét cong
viéc cua cac So, ban, nganh; UBND cép huyén bao cao Chu tich UBND Thanh
phé.

- Theo ddi, don dbc, hudng dan cac SO, ban, nganh thuc hién viéc ra soat,
thdng ké, xay dung cac quy trinh giai quyét cong viéc theo ding yéu cau, tién do
ctia Ké hoach.

-Kiém tra viéc thuc hién ra soat, thong ké, xay dung quy trinh giai quyét
cong viéc cua cac don vi, 1ong ghép trong nodi dung kiém tra cong tac kiém soat thu
tuc hanh chinh, thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong theo Ké hoach cua
UBND Thanh phé.

3. UBND cép huyén, UBND cap xa

- Chii tich UBND cap huyén, Chu tich UBND cap xa cin ¢t cac nhiém vu,
cong viée cu thé dugce giao, chi dao viéc ra soét, théng ké, xay dung quy trinh, quy
trinh lién thong giai quyét cong viée clia cac phong, ban, don vi truc thude, timg
can bd, cong chirc dam bao ding quy dinh;

-Can ctr két qua ra soat thong ké, Chu tich UBND cap huyén, Chu tich
UBND cap xa phé duyét cac quy trinh giai quyét cong viéc theo biéu mau tai Ké
hoach nay, dam bao nguyén tic dung quy dinh ctia phap luét, rd trach nhiém cua
timg khau, tirmg budc, timg phong ban, don vi, timg can bd, cong chuc trong quy
trinh giai quyét cong viéc.

- Chu tich UBND cip huyén phé duyét quy trinh lién thong giai quyét cong
viéc trén dia ban huyén dbi voi cac cong viée giai quyét lién thong gitta UBND céc
xd; gitta UBND cép xd véi UBND cap huyén.

-UBND cip huyen téng hop, bao cao két qua ra sodt, théng ké, xay dung
cac quy trinh giai quyét cong viéc trén dia ban cap huyen gt Van phong UBND
Thanh pho tong hop, bao cao Chu tich UBND Thanh phd. Dinh ky tong hop két
qua trién khai thuc hién viée xay dung cac quy trinh giai quyét cong viéc 1ong ghép
trong bao cdo cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh va béo cdo cai cach hanh
chinh dinh ky.

-Cong bd, cong khai cac quyét dinh phé duyét danh muc, quy trinh giai
quyét cong viéc tai cac phong ban, don vi; giri Van phong UBND Thanh phé va So
Noi vu dé theo doi, kiém tra.

- Thudng xuyén ra soat, bd sung, diéu chinh danh muc va quy trinh giai
quyét cong viéc phit hop véi cac quy dinh hién hanh va dép Gng yéu cau cai cach
hanh chinh.

- Dinh ky hoac dét xuat, UBND céap huyén t6 chure viée kiém tra thuc hién
cac quy trinh giai quyét cong viéc trén dia ban, két qua kiém tra la can cu dé danh
gia, xép loai can bg, cong chire theo quy dinh.

- UBND cap x4 tong hop, bao cdo ket qua ra soat, thong ke, xay dung cac
quy trinh giai quyet cong viéc cua UBND cap xa gui UBND cap huyén tong hop.



4. Trong qua trinh thuc hién Ké hoach, cac S@, ban, nganh thudc Thanh phé;
UBND cép huyén néu c6 kho khan, vudng mac, kip thoi bdo cdo UBND Thanh
phd (qua Vian phong UBND Thanh pho tong hop).

IV. KINH PHI THUC HIEN KE HOACH:

Kinh phi thuc hién Ké hoach nay dugc sir dung tir ngudn ngén sach da dugc
phé duyét doi voi cong tac cai cach hanh chinh va kiém soét thi tuc hanh chinh cta
cac co quan, don vi./ .2

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Vin phong Chinh phu; ’ KT. CHU TICH

- TT Thanh uy, TT HDND Thanh pho; z gt

- Chii tich, cac PCT UBND Thanh phé; PHO CHU TICH,4_

- Céc S0, ban, nganh Thanh phé:

- UBND cac quan, huyén, thi xa;

- Cdng giao tiép dién tir Thanh phd;

- VPUB: CVP, PCVP V.T.Anh;

cac phong HCTC, KSTTHC, TKBT, THCB:
- Luu: VT, KSTTHC:QU_@“)




MAU QUY TRINH 6 AT QUYET' ONG VIEC NOI BQ
(NGOAI THU TUC HANH EHINH) CUA
THUQC THANH PHOHA NOI

(Kem theo Ké hoach s6 \ﬂ:f/ /KH- UBN@ ngay ZS/thang & nam 2022
ctia UBND thanh,phé Ha Noi)

Phu luc..

C CO QUAN HANH CHINH

DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOQI BO
(NGOAI THU TUC HANH CHINH) CUA SU/BAN/NGANH/
UBND QUAN/HUYEN/THI XA/UBND XA/PHUONG/THI TRAN..

STT

Quy trinh ndi bo giai quyét cong viée

Ky hiéu

Ghi chu

1

Quy trinh giai quyet cong viec |

CV-01

Phu luc..

NOI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO
(NGOAI THU TUC HANH CHINH) CUA SO'/BAN/NGANH/
UBND QUAN/HUYEN/THI XA/UBND XA/PHUONG/THI TRAN..

1. Quy trinh giai quyét cong viée......

1

Muc dich

Quy dinh vé trinh tu va cach thirc giai quyét cong viéc....

2 | Pham vi
Ap dung v&i cac phong/ban/don vi truc thude/can bd, cong chuc...
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viée
3.1 | Can cw phap ly
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban Ban
chinh sao
- X
3.3 | So lwong

01 bo




34

Thoi gian xir ly cong viéc

35

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Pon vi Pon vi

Trinh ty thye hi¢n chitri | phdihop

Thai gian

Bl

B2

B3

B4

BS5

B6

B7

. g : e - A
Biéu mau/tai lieu
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». Phu luc I1
MAU QUY TRINH BYI‘EN THONG GIAI QUYET CONG VIEC NQI BQ
(NGOAI THU TUCHANH CHIN ) CUA CAC CO QUAN HANH CHINH
%l‘_" THU()C TH" NH PHO HA NOI
(Keém theo K\% hoach so Y "”_(K -UBND ngay Zthang 3 nam 2022
\\  cua UB/D thanh phé Ha Noi)

‘\
e S

Phu luc..
DANH MUC CAC QUY TRINH LIEN THONG GIAI QUYET CONG VIEC
N(_)I B() (NGOAI THU TUC HANH CHINH) GIUA CAC PON Vi

STT Quy trinh lién thong Ky hiéu Ghi chua
gidi quyét cong viée
1 Quy trinh lién thong gidi quyét cong viéc 1 LT-01
Phu lyc..

NQI DUNG CAC QUY TRIiNH LIEN THONG GIAI QUYET CONG VIEC
NOI BO (NGOAI THU TUC HANH CHINH) GIUA CAC PON VI...

1. Quy trinh lién thong giai quyét cong viéc...... (LT-01)

1 | Muc dich

Quy dinh vé trinh tu va cach thirc giai quyét lién thong cong viéc. ...

2 | Pham vi

Ap dung giai quyét cong viéc giita cac co quan....:
-Tai co quan A:...
-Tai co quan B:...

3 | Tong thoi gian giai quyét cong viée

4 | Noi dung quy trinh lién thong giai quyét cong viéc

4.1 | Quy trinh giai quyét tai co' quan/don vi A

Cic tai liéu/ho so Ban chinh | Bin sao




S6 lwong

Thoi gian xir ly cong viée tai co quan/don vi A

Quy trinh xir Iy cong viéc tai co quan/don vi A

L) Noi dung Dq’l.l vy Thoi gian £ .
n s 2 nguoi thue o Ket qua
cong viéc cu the v thwe hién
hién
Bl
B2
B3
Két qua thye hién tai co quan A:
Cich thire luan chuyén dén co quan B:
3.2 | Quy trinh giai quyét tai co' quan/don vi B
Cic tai liéu/ho so Ban chinh Ban sao
S6 luong
Thoi gian xir ly cong viéc tai co quan/don vi B
Quy trinh xir Iy cong viéc tai co' quan/don vi B
TT s Don s
Noi dung g Thoi gian Kt qui

cong viéc cu the

thue hién

thuc hién
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Bl

B2

B3

Két qua thwre hién tai co quan B:

Cach thirc ludn chuyén két qua giai quyét cudi ciing






