/A Chu tich UBND tinh Lang Son)
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DANH MUC THU TUC HANH CHINH

Tén Tha tuc hanh chinh

Co quan thyc hién

LINH VUC CHINH QUYEN PIA PHUONG

Panh gia, Xé',p loai chinh quyén dia phuong & X4,

Chu tich UBND

1 phuong, thi tran cép huyeén
Il | LINH VUC CONG CHUC CAP XA
Thuc hién ché d9, chinh sach doi véi can bd, cong chic
cap x&, nguoi hoat dong khong chuyén trach cap xa, Chu tich UBND
2 A A A A A < A z A : A A
thdn, to dan pho doi du do sap xep, sap nhap don vi cap huyén
hanh chinh cap x4, thén, t6 dan pho
111 | LINH VUC CONG CHUTC, VIEN CHUC
3 | Piéu dong ddi véi cong chic, vién chic ra ngoai tinh Giam d6c S& Noi vu
4 | Tiép nhan ddi véi cdng chuc, vién chuac tir ngoai tinh Giam déc S¢ Noi vu
5 | Cap ma s thé can b, can bo, cong chic, vién chirc S& Noi vu
6 Tham dinh, nang bac luong d6i véi can bo, cong chic, | S& Noi vy, Chu tich
vién chuc dién Ban thuong vu Tinh uy quan ly UBND tinh
IV | LINH VU'C CAl CACH HANH CHINH
2 | Xay dyng ké hoach cai cach hanh chinh hang nim va | Céc so, ban, nganh;
thuc hién ché do bao céo cai cach hanh chinh dinh ky UBND cap huyén
Xac dinh Chi sb cai cach hanh chinh céc so, ban, nganh Y NA y oy
8 | va UBND céc huyén, thanh phé trén dia ban tinh Lang S6 Noi vu, Chu tich
o : : UBND tinh
Son
V |LINH VUC TO CHUC BQ MAY
9 Tham dinh, xép loai két qua thyc hién nhiém vu hing | S& Noi vy, Chu tich
nam doi vai cac co quan, don vi UBND tinh
10 Tham dinh két qua tu danh gia, xép loai tap thé 1anh | Ban céan sy Pang
dao, quan ly. UBND tinh
VI | LINH VUC TO CHUC BIEN CHE
1 Tham dinh ché do chinh sach tinh gian bién ché dinh ky | S& Noi vy, Chu tich

doi vai cac co quan, don vi

UBND tinh
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Tén Tha tuc hanh chinh

Co quan thyc hién

VI

LINH VU'C VAN THU, LUU TRU

12

Thu thap hd so, tai liéu vao luu trit co quan

Cac s, ban, nganh;
UBND cép’huyén;
UBND cap xa

13

Chinh Iy tai liéu luu trit

Cac s, ban, nganh;
UBND cép’huyén;
UBND cap xa

14

Tiéu huay tai liéu hét gié tri tai luu trit co quan

Cac s¢, ban, nganh;
UBND cap huyén;
UBND cap xa

15

Lap Danh muc ho so

Cac so, ba}n, nganh;
UBND cap huyén;
UBND cap xa

Cac so, ban, nganh;

16 | Lap ho so cong viéc UBND cép huyén;
UBND cap xa
17 | Thu thap tai liéu vao Luu trit lich st tinh S Noi vu
VI | LINH VU'C PAM BAO XA HOI
. . T S S6 Noi vy, Thuong
18 | Thanh lap Ban t6 chuc I€ tang cap tinh tryc Tinh uy
19 Viéng dam tang can bg, cong chuc, vién chic dién Ban | S¢ Noi vy, Chu tich
thuong vu Tinh uy quan ly UBND tinh
£ . A A s , S So Noi vy, Chu tich
20 | Viéng dam tang than nhan lanh dao tinh quan ly UBND tinh
) Cac s, ban, nganh;
21 | Viéng dam tang can bg, cbng chuc, vién chic UBND cap huyén;
UBND cap xa
Viéng dam tang than nhan cta cén b, cdng chic, vién Cac so, ban, nganh,
22 | e > ! UBND cap huyén;
UBND cap xa
IX | LINH VUC THI PUA, KHEN THUONG
Thuong tién cho céc tap the, c4 nhan dugc cap c6 tham
quyen ctr tham gia va lap thanh tich cao trong cac cudc
93 thi quoc gia, khu vuc, chau luc, quoc té trén dia ban tinh | S& Noi vu, Chu tich

trong cac linh vyc: thé duc, thé thao; gido duc va dao
tao; giao duc nghé nghiép; van hoc, nghé thuat; khoa
hoc, k¥ thuat; thong tin, truyéen thong

UBND tinh
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Phan 11
NQI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
I. LINH VU'C CHINH QUYEN PIA PHUONG
1. Panh gia, xép loai chinh quyén dia phwong ¢ xa, phwong, thi tran
1.1. Trinh te theec hién

- Hoi dong tw danh gia, xép loai cua cap XA tién hanh tu danh gia va bao
cao ket qua véi UBND cap xa dé trinh Chu tich UBND cap huyén truéc ngay
05/01 cua nam sau lién ké;

- Hoi dong tham dinh cua cap huyén to chic tham dinh ket qua tu dénh
gia cua cap xa, trinh Chu tich UBND cap huyén quyet dinh xep loai chinh quyén
cap xa trudc ngay 15/01 cua nam sau lien ke.

1.2. Cach tharc thuc hign: chua quy dinh.

1.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: 01 bd hd so, bao gdbm:

- To trinh dé nghi danh gia, xép loai cia UBND cap x3;

- Biéu tu danh gia chim diém, xép loai;

- Bé4o c4o thuyét minh két qua cac tiéu chi va tai liéu kiém chuang.
1.4. Thoi han gidi quyét

- UBND cép x4 trinh Chu tich UBND cap huyén truéc ngay 05/01;

- Chu tich UBND cap huyén quyét dinh xép loai chinh quyén cap xa trudc
ngay 15/01.

1.5. Péi twong thuec hien TTHC: UBND cap xa.
1.6. Co quan gidi quyét TTHC: Cha tich UBND cap huyén.
~ 1.7.Két qud thuc hign TTHC: quyét dinh cua Chi tich UBND cap huyén
veé danh gia, xép loai doi vai chinh quyén dia phuong xa, phuong, thi tran.
1.8. Phi, 1¢ phi: khong.
1.9. Tén mdu don, méu to khai: khong quy dinh.
1.10. Y&u cau, diéu kién thec hien TTHC: khong quy dinh.
1.11. Can cwr phap ly ciza TTHC
- Luat T6 chiic Chinh quyén dia phuong s 77/2015/QH13 ngay 19/6/2015;
~ - Luat Stra doi, b6 sung mot s6 dieu cua Luat To chirc Chinh phu va Luat
T6 chac chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;
- Quyét dinh s6 27/2022/QD-UBND ngay 14/10/2022 ciia UBND tinh vé
ban hanh Quy dinh danh gid, xep loai chinh quyén dia phuong ¢ xa, phuong, thi
tran trén dia ban tinh Lang Son.
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I1. LINH VU'C CONG CHUC CAP XA

1. Thuc hién ché d9, chinh sach doi véi can bg, cong chirc cap xa,
nguoi hoat dong khong chuyén trach cap xa, thon, toé dan pho déi du do sap
xep, sap nhap don vi hanh chinh cap x&, thén, to dan pho

1.1. Trinh te thuc hién: chua quy dinh.

1.2. Céch thac thuc hién: chua quy dinh.

1.3. Thanh phdn, sé lweng hé se: 01 bo hd so, gdm:

a) Poi Véi truong hop. hé sor can bé, cdng chic cap XA déi du dwoc hréng
chinh sach hd trg mét lan, gom:

- Nghi quyet (Quyét dinh) phé chuan ddi véi can bo cap x&; Quyét dinh
tuyén dung ddi véi cdng chirc cap xa;

- Quyét dinh cho nghi viéc cta co quan c6 tham quyén (néu cd).

b)Truong hop hé so nguoi hoar dong khong chuyén trach ¢ cap xa, ¢
thon, té dan pho dai du dwoc hirong chinh sach ho tro mét lan, gom:

- Quyét dinh b tri cong tdc (van ban thong bao phén cong) dbi véi nguoi
hoat dong khdng chuyén trach ¢ cap xa, o thon, to dan pho.

- Danh sach chi tra phu cap hang thang doi v6i ngudi hoat dong khong
chuyén trach ¢ cap x&, ¢ thon, t6 dan pho (dé xac dinh thoi diém cong tac va
nghi cOng tac).

Trong truong hop cac ddi twong doi du thiéu cac van ban trén, UBND cap
xa l1ap danh sach, dy toan kinh phi chi tra cac truong hop doi du dugc huong
chinh sach ho trg mét lan theo Nghi quyét s6 01/2020/NQ-HDND, sau khi xin y
kien thong nhat cua cap uy cung cap, thyc hién thdng bao niém yet cﬁng,khai
danh sach, dy toan kinh pht, Iy do thi¢u cc van ban trén tai tru s¢ UBND cap xa
trong tho1 gian 10 ngay. Sau thol gian niém yét, neu khdng c6 y kién phan hoi,

UBND cap xa trinh UBND cap huyén xem xét, quyét dinh va chiu trach nhiém
vé viéc Iap danh sach caa minh.

1.4. Thoi han gigi quyét: dinh ky 2 lan/nam (ky 1 trudc ngay 30/6, ky 2
trude ngay 30/11).

1.5. Péi twong thuc hign TTHC: UBND cip x&.
1.6. Co quan gidi quyét TTHC: Chu tich UBND cap huyeén.

- 1.7.Két qud thyc hign TTHC: quyét dinh cia Chii tich UBND cap huyén
ve phé duyét danh sach cac truong hop doi du duoc huong chinh sach ho trg
mot 1an theo Nghi quyét s6 01/2020/NQ-HDPND.

1.8. Phi, I¢ phi: khong.
1.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.
1.10. Y&u cau, diéu kién theec hiegn TTHC: khong co.



1.11. Can cir phép ly ciia TTHC:

- Nghi dinh 6 92/2009/ND-CP ngay 22/10/2009 cua Chinh phi vé chiic
danh, so luong, mot so ché do, chinh sach doi vai can bo, cﬁng chic ¢ x4,
phuong, thi tran va nhitng ngudi hoat dong khéng chuyén trach ¢ cap xa;

- Nghi dinh s6 34/2019/ND-CP ngay 24/4/2019 ciia Chinh phu sira doi, bo
sung mot s6 quy dinh ve can b, cong chuc cap xa va nhitg nguoi hoat dong
khéng chuyén trach ¢ cap xa, ¢ thdn, t6 dan pho;

- Thong tu scf> 09/2019/TT-BCA ngay 11/4/2019 cua B truong Bo Cong
an quy dinh viéc diéu dong si quan, ha si quan Cong an nhan dan dam nhiém céac
churc danh Cdng an x&;

- Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua B¢ truong Bo Noi

vu hudng dan mét sb quy dinh vé can bo, cong chuc cap x3 va nguoi hoat dong
khdng chuyén trach & cap x4, ¢ thon, t6 dan phd:

- Nghi quyét sé 01/2020/NQ-HDND ngay 30/3/2020 cua HDND tinh quy
dinh vé chinh sach hd tro di véi can b, cong chic cap Xa, nguoi hoat dong khdng
chuyén trach ¢ cap xa, o thon, t6 dan pho déi du do sap xép don vi hanh chinh; Sap
Xép, sap nhap thdn, t6 dan phd va sap xép, co cau lai doi ngi can b, cdng chuc cap
x4, nhitng nguoi hoat dong khéng chuyén trach & cap x4, o thon, to dan phé trén
dia ban tinh Lang Son.

I11. LINH VUC CONG CHUTC, VIEN CHUC

1. Piéu dong doi véi cong chirc, vién chikc ra ngoai tinh

1.1. Trinh te theec hign: chua quy dinh.

1.2. Céch thac theec hién: tryc tiép (T6 chac, ca nhan nop hd so tai bo
phan van thu cua So Noi vu).

1.3. Thanh phdan, sé lweng hé so: 01 bo, gom:

- Vian ban dé nghi diéu dong cua co quan c6 tham quyén sir dung cong
chuc, vién chirc trong d6 néu rd: thoi gian cong tac tai co quan, don vi, trinh do
chuy&n mén, vj tri dam nhiém va cac ché do dao tao, bdi dudng da dugc huong,
kinh phi dao tao phai bdi hoan khi dwoc diéu dong cong tac (néu co).

- Vin ban dong Y tiép nhan cdng chiic, vién chic ciia co quan c6 tham quyén
theo phan cap quan 1y noi cong chuc, vién chuac du kién chuyén dén cong tac.

- Ho so ¢4 nhan cua cong churc, vién chuac, gom:

+ Pon xin chuyén cong tac;

+ So yéu ly lich theo mau Mau 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 cua Bo truang Bo Noi vu.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-92-2009-nd-cp-chuc-danh-so-luong-che-do-chinh-sach-can-bo-cong-chuc-o-xa-phuong-thi-tran-va-nhung-nguoi-hoat-dong-khong-chuyen-trach-96422.aspx
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+ Ban kiém diém cé& nhan trong qua trinh cong tac ¢4 xac nhan cua co
quan cé tham quyen.

- B6i v6i truong hop chua thuc hién du thoi gian cong tac da cam két khi
duoc cir di dao tao, bdi dudng, khuyén khich, thu hut theo quy dinh cua cap cé
tham quyén, ngoai c4c thanh phan hd so ¢4 nhan néu trén, cong chuc, vién chac
phai nop thém cac loai gidy to sau:

+ Vian bang, ching chi;

+ Quyét dinh cir di dao tao, boi dudng;

+ Quyét dinh thanh toan hozc bang ké thanh toan hoic chimng tir thanh toén.

(Vén bang, chiing chi va giay to lién quan si dung ban sao ¢ ching thuc).

1.4. Thoi han gidgi quyét: chua quy dinh.

1.5. Péi twong thuc hién TTHC

- Do v6i cong chuc: dieu dong can b, cong chire trinh do thac s, chuyén
vién chinh va tuwong duong trd Xuong ra ngoai tinh;

- P6i véi vién chie: diéu dong vién chic 12 thac si, vién chic hang 1l ra
ngoai tinh.

1.6. Co quan gidi quyét TTHC: So Noi vu.

1.7. Két qud thuc hign TTHC: quyét dinh ciia Giam dbc So Noi vu.

1.8. Phi, 1 phi: khong quy dinh.

1.9. Tén mdu don, méu to khai: chua quy dinh.

1.10. Y&u cau, diéu kién theec hign TTHC: khong quy dinh.

1.11. Can cirphép ly ciia TTHC

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu Quy
dinh ve tuyén dung, st dung va quan ly cdng chuc;

o Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctua Chinh phi Quy dinh

vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuec;

- Quyét dinh s6 62/2018/QP-UBND ngay 05/12/2018 cia UBND tinh
ban hanh Quy dinh vé& phan céng, phan cip quan Iy té chic bo may va cén bo,
cong chuc, vién chuac tinh Lang Son;

- Huéng dan s6 199/HD-SNV ngay 27/7/2017 caa Sé Noi vu hudng dan
tha tuc, hd so ctr can bo, cong chuc, vién chic di dao tao sau dai hoc; diéu dong,
tiép nhan d6i véi cdng chirc, vién chic va cap thé can bo, cong chic vién chic
tai So Noi vu Lang Son.
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2. Tiép nhan d6i véi cong chitc, vién chirc tir ngoai tinh

2.1. Trinh te thgec hién: chua quy dinh.

2.2. Cach thac thuec hign: tryc tiép (T6 chtc, ca nhan nop hd so tai bo
phan van thu cua So Noi vu).

2.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: 01 bo, gdom:

- Vin ban dé nghi tiép nhan cta co quan ¢6 nhu cau tiép nhan cong chic,
vién chirc trong d6 néu rd: nhu cau tiép nhan cong chic, vién chic, bién ché
duoc giao, bién ché hién co, s6 céng chic, vién chiic nghi huu, nghi thdi viéc,
nghi tinh gian trong nam, vi tri viéc 1am duy kién bd tri cong tac;

- Vin ban ddng y cho cong chuc, vién chic chuyén cong tac cia co quan
c6 tham quyen hién dang quan ly céng chuc, vién chuc;

- H06 so ca nhan ctia cdng chuc, vién chic gom:
+ Pon xin chuyén céng tac;

+ So yéu ly lich theo mau Mau 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 cta Bo truang Bo Noi vu.

+ Vian bang, chang chi;

+ Cac Quyét dinh: quyét dinh tuyén dung; Quyét dinh bo nhiém ngach;
Quyét dinh luong hién huong;

+ Ban danh gia cong chuc, vién chirc nam lién ké trudc do;

+ Gidy chirng nhan stc khoe.

(Van bang, ching chi va gidy to lién quan si dung bdn sao ¢ ching thuc)

2.4. Thoi han gidgi quyét: chua quy dinh.

2.5. Péi twong theec hign TTHC

- Péi véi cdng chic: tiép nhan can bo, céng chic trinh d6 thac si, chuyén
vién chinh va tuong duong tré xuong tir ngoai tinh vé cdng tac tai cac co quan
thudc Sé, UBND cap huyén;

- B6i véi vién chic: tiép nhan vién chuac 1a thac si, vién chicc hang I tir
ngoai tinh vé cdng tac tai cac S&, don vi su nghiép cong Iap truc thusc UBND
tinh, UBND cap huyén.

2.6. Co quan gidi quyét TTHC: S& Noi vu va cac so, ban, nganh, UBND
cac huyén, thanh phd.

2.7. Két qud thgee hign TTHC: quyét dinh caa Giam doc So Noi vu.

2.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.
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2.9. Tén mdu don, mdu to khai: chua quy dinh.

2.10. Y8u cdu, diéu kién thuc hign TTHC: khong quy dinh.

2.11. Can cirphap ly ciia TTHC

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh phu Quy
dinh vé tuyén dung, sur dung va quan ly cong chuc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh pha Quy dinh
vé tuyen dung, stir dung va quan ly vién chuc;

- Quyét dinh s6 62/2018/QD-UBND ngay 05/12/2018 cua UBND tinh
ban hanh Quy dinh v& phan céng, phan cip quan Iy té chic bo may va cén bo,
cong chuec, vién chic tinh Lang Son.

- Hudng dan sé 199/HD-SNV ngay 27/7/2017 caa S¢ Noi vu huéng dan
tha tuc, hd so ctr can bo, cong chuec, vién chic di dao tao sau dai hoc; diéu dong,
tiép nhan d6i véi cong chirc, vién chic va cap thé can bo, cong chuc vién chic
tai So Noi vu Lang Son.

3. Cap ma sb thé can bg, can b, cdng chiic, vién chiic

3.1. Trinh te thuc hién:

S& Noi vu tham dinh hd so d& nghi 1am thé can bo, cdng chuc, vién chirc
Clia cac co quan, td chirc, don vi; ra soat, cap nhat ma sé thé can bo, cong chuc,
vién chuc; ban hanh van ban cap ma sé thé can bo, cong chuc, vién chuc theo
danh sach dé nghi ctia cic co quan, don vi.

3.2. Cach tharc thuee hign: tryc tiép (tai bo phan van thu ciia S& Noi vy).

- P6i Vi cac co quan, to chie, don vi st dung hé thong iOfice thi file
mém anh thé giri vé S Noi vu qua chuong trinh iOffice;

- Péi Véi cac co quan, td chirc, don vi khdng sir dung hé théng iOfice thi
file mém anh thé gui vé S NoOi vu qua dia chi hom thu dién tu:
sonoivutccc@gmail.com.

3.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: 01 bo, gom:
- Van ban dé nghj cap thé cta co quan, to chire, don vi.

- Danh sach céan bo, cong chuc, vién chuc theo biéu mau dinh kém vin
ban sé 579/SNV-CCVC ngay 14/6/2017 cia S& Noi vu.

- File mém anh thé (kich thudc, dinh dang va trinh ty sip xép file mém
anh thé theo van ban sé 579/SNV-CCVC).

3.4. Thoi han gidgi quyét: chua quy dinh.


mailto:sonoivutccc@gmail.com
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3.5. Poi twong theee hien TTHC: cén b, cong chuc, vién chirc dang cong
tac trong co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap cap tinh, cap huyén;
can bo, cong chuc cap xa.

3.6. Co quan gidi quyét TTHC: So Noi vu va cac s, ban, nganh, UBND
cac huyén, thanh phd.

3.7. Két qud thuc hign TTHC: vin ban caa S& Noi vu.

3.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

3.9. Tén mdu don, mdu to khai: chua quy dinh.

3.10. Y&u cdu, diéu kién thuc hign TTHC: khong quy dinh.

3.11. Can cir phép ly ciia TTHC

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh phi Quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cdng chuc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh pha Quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

- Quyét dinh s 62/2018/QD-UBND ngay 05/12/2018 cua UBND tinh
ban hanh Quy dinh vé phan céng, phan cap quan Iy t6 chuc bo may va céan bo,
cong chuc, vién chuc tinh Lang Son.

- Huéng dan s6 199/HD-SNV ngay 27/7/2017 caa Sé Noi vu hudng dan
tha tuc, hd so ctr can bo, cong chiec, vién chic di dao tao sau dai hoc; diéu dong,
tiép nhan dbi véi cdng chirc, vién chirc va cap thé can bo, cong chic vién chic
tai So Noi vu Lang Son.

4. Nang béc lwong ddi véi can bd, cong chirc, vién chic dién Ban
thwong vu Tinh ay quan ly

4.1. Trinh tg thac hign

- Budc 1: Céc so, ban, nganh, UBND céac huyén, thanh phd gui vin ban,
danh sach va ho so dé nghi nang bac luong giri S& Noi vu.

- Budc 2: S& Noi vu tong hop, tham dinh, bao cao UBND tinh.
- Budc 3: Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh.

4.2. Cach thac thuc hién: chua quy dinh.

4.3. Thanh phdn, sé lweng hé se: 01 bo, gom:

- Vin ban va danh sach nang bac luong (theo mau dinh kém);

- Ban sao quyét dinh xép luong (hoic nang bac lwong) gan nhat va ban
sao két qua danh gia, phan loai hang nam (trong thoi gian giit bac) dbi véi cong
chuc, vién chirc, nguoi lam viéc thudc cac Hoi dé nghi néng bac luwong thuong
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Xuyén va huong phu cip tham nién vuot khung;

- Bién ban hop xét nang béc luvong; quy ché nang bac lwong truéc thoi han
cta co quan, don vi; ban sao quyét dinh xép luong (hoic nang bac luong) gan
nhat va ban sao két qua danh gia, phan loai hang nam (trong thoi gian gitr bac)
va quyét dinh céng nhan thanh tich xuat sac cua cap cé tham quyén doi vai
nguoi duoc nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich xuat sac trong thuc
hién nhiém vu;

- Ban sao quyét dinh xép lwong gan nhat, ban sao két qua danh gia, phan loai
hang nim (trong thoi gian gitr bac) va ban sao Thong bao nghi huu cua cap ¢ tham
quyén ddi véi ngudi nang bac lwong trude thoi han khi ¢o théng bao nghi huu.

- Vin ban, danh sach va hd so dé nghi nang bac luong gii So Noi vu tong
hop, bao cao UBND tinh, cu thé nhu sau:

+ D6i voi viéc nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trudc thoi han
khi c6 Thong bao nghi huu va thyuc hién ché do phu cip tham nién vuot khung: bao
c0 chdm nhdt ngay 20 truéc thang cé di diéu kién vé thoi gian theo quy dinh.

+ Dbi vai cac trudong hop nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich
Xuat sac trong thuc hién nhiém vu: bdo cdo chdm nhat ngay 31/12 hang nam.

4.4. Thei han gidi quyét: chua quy dinh.

4.5. Poi twong thuc hien TTHC: can b, cong chirc, vién chic dién Ban
thuong vu Tinh dy quan ly tai cac s, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh phé.

4.6. Co quan gidi quyét TTHC: So Noi vy, Chu tich UBND tinh.

4.7. Két qud thgee hién TTHC: quyét dinh caa Chu tich UBND tinh.

4.8. Phi, 1¢ phi: khong quy dinh.

4.9. Tén mdu don, mdu to khai: chua quy dinh.

4.10. Yéu cdu, diéu kién thuc hign TTHC: khong quy dinh.

4.11. Can cir phap ly ciia TTHC

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua Bo truang Bo Noi vu
huéng dan thuc hién ché do nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong
trudc thoi han ddi véi can bo, cong chic, vién chic va nguoi lao dong va Théng
tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 sira ddi, bo sung ché do nang bac lwong
thuong xuyén, nang bac luong trudc thoi han va ché do phu cap thdm nién vuot
khung doi véi can b, cdng chiec, vién chirc va nguoi lao dong;

- Van ban s6 1613/SNV-CCVC ngay 24/11/2022 cua Sé Noi vu vé viéc thuc
hién nang bac luong doi véi can b, cbng chic, vién chirc va nguoi lao dong.
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IV. LINH VU'C CAl CACH HANH CHINH

1. Xay dwng ké hoach cai cach hanh chinh hing nim va thuc hién ché
dd bao céo cai cach hanh chinh dinh ky

1.1. Trinh te theec hién: chua quy dinh.

1.2. Cach thac thuc hign: chua quy dinh.

1.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: khong quy dinh.

1.4. Thoi han gidi quyét

- K& hoach CCHC ban hanh truéc ngay 15/01 ciia nim Ké hoach.

- B4o c4o CCHC giri truée ngay 05 cua thang cudi quy.

1.5. Doi twong thuec hién TTHC: céc s, ban, nganh, UBND céc huyén,
thanh phd.

1.6. Co quan gidi quyét TTHC: céc sa, ban, nganh, UBND céac huyén,
thanh pho.

1.7. Két qud thuc hign TTHC: ké hoach cai cach hanh chinh hang nim;
Bao céo cai cach hanh chinh quy I, 6 thang, quy 11, nam.

1.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

1.9. Tén mdu don, méu to khai: dé cuong Ké hoach cai cach hanh chinh; dé
cuong B4o cdo cai cach hanh chinh, biéu phu luc thdng ké sé liéu bao céo cai cach
hanh chinh.

1.10. Y&u cau, diéu kién theec hign TTHC: khong quy dinh.

1.11. Can cir phap ly ciia TTHC

- Vin ban sb 581/BNV-CCHC ngay 21/02/2022 cua Bo Noi vu vé viéc
hudng dan thyc hién ché do bao cao cai cach hanh chinh dinh ky.

- Van ban s6 299/SNV-TCBC ngay 19/3/2022 cua S& Noi vu vé viéc
huéng dan xay dung Ké hoach cai cach hanh chinh hiang nam va thuc hién ché
do béo céo cai cach hanh chinh dinh ky.

2. Xac dinh Chi sé cai cach hanh chinh cac sé, ban, nganh va UBND
cac huyén, thanh phé trén dia ban tinh Lang Son
2.1. Trinh te thgc hién

- Budc 1: céc co quan, don vi tr danh gia, chAm diém; béo céo két qua va cap
nhat tai liéu kiém chting vé UBND tinh (qua So Noi vu) trén hé thong phan mem.

- Buéc 2: Hoi dong tham dinh tham dinh két qua ty danh gia, cham diém
Clia cac co quan, don vi va trinh Chu tich UBND tinh phé duyét, cong bo.

- Buéc 3: Cha tich UBND tinh phé duyét va cong b Chi sé CCHC.
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2.2. Cach thac thuc hién: chua quy dinh.

2.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: 01 b, gdom:

- B4o céo thuyét minh, giai trinh két qua tu danh gia, chdm diém cua co
quan, don vi.

- Tai liéu kiém chiing phuc vu chim diém ddi véi ting tiéu chi, tiéu chi
thanh phan.

2.4. Thoi han gidgi quyét

- Céc co quan, don Vi bdo céo két qua tu dénh gia, chdm diém trudc ngay
05 thang 01 nim sau lién k& nim danh gia.

- Chu tich UBND tinh phé duyét trudc ngay 31 thang 01 nam sau lién ké
nam danh gia.

2.5. Doi twong thuc hign TTHC

- Cé4c s6, ban, nganh tinh gdm: cac co quan chuyén mdn thuoc UBND
tinh; Ban Quan ly Khu kinh té ctra khau Pong Ping - Lang Son.

- UBND céc huyén, thanh phé.

2.6. Co quan gidi quyét TTHC: S& Noi vy, Chu tich UBND tinh.

2.7. Két qud thgc hign TTHC: quyét dinh cua Cha tich UBND tinh.

2.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

2.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.

2.10. Y8u cau, diéu kién thuc hign TTHC: khong quy dinh.

2.11. Cin cir phap ly cia TTHC: Quyét dinh s6 1926/QD-UBND ngay
05/12/2022 ciia Cha tich UBND tinh quy dinh xac dinh Chi s6 cai cach hanh chinh
c4c s&, ban, nganh va UBND céc huyén, thanh phd trén dia ban tinh Lang Son.

V. LINH VUC TO CHUC BQ MAY

1. Tham dinh, xép loai két qua thuc hién nhiém vu hing nim doi voi
cac co quan, don vi

1.1. Trinh te theec hién

- Buéc 1: Cac co quan, don vi thanh 1ap Hoi dong tu danh gia, xép loai dé
thuc hién tu danh gia, xép loai két qua thuc hién nhiém vu hang nim, nhiém vu
trong tdm va gui két qua tu danh gia trinh Chu tich UBND tinh (théng qua S&
Noi vu va trén hé théng phan mém).

- Buéc 2: Chi tich UBND tinh thanh 1ap Hoi déng tham dinh tinh dé thuc
hién tham muu tong hop va tham dinh két qua danh gia, xép loai cac co quan,
don vi va trinh Chu tich UBND tinh phé duyét, cong bd.
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- Buéc 3: Chu tich UBND tinh phé duyét quyét dinh xép loai két qua thuc
hién nhiém vu cta cac co quan, don vi.

1.2. Céch thac thuc hién: chua quy dinh.

1.3. Thanh phdn, sé lweng hé se: 01 bo, gom:

- Bao c4o két qua cong tac nim cia co quan, don vi (trong d6 cé tu nhan
muc xép loai két qua thuc hién nhiém vu);

- Ban ty cham diém cua co quan, don vi (theo cac tiéu chi);

- Ban thuyét minh, giai trinh can c& chidm diém céc tiéu chi:

- Danh muc céc tai liéu, sb liéu, thong tin 1am cin c&r chim diém céc tiéu
chi kém céc file dién tu tai liéu co chir ky s (khéng can giri van ban gidy).

1.4. Thoi han gidi quyét

- Céc co quan, don vi bao cdo két qua ty danh gia, cham diém truéc ngay
05 thang 01 nim sau lién k& nim danh gia.

- Chu tich UBND tinh phé duyét trudc ngay 31 thang 01 nam sau lién ké
nam danh gia.

1.5. Poi twong thuc hign TTHC

- C4c s0, ban, nganh tinh gdm: cac co quan chuyén mén thuoc UBND
tinh; Ban Quan ly Khu kinh té ctra khau Pong Ping - Lang Son.

- Cac don vi su nghiép truc thugc UBND tinh.

- UBND céc huyén, thanh phé.

- Vian phong Diéu phbi Chuong trinh xay dung néng thén mai tinh.

1.6. Co quan gidgi quyét TTHC: S& Noi vy, Cha tich UBND tinh.

1.7. Két qud thgc hign TTHC: quyét dinh cia Cha tich UBND tinh phé
duyét danh gia, xép loai két qua thuc hién nhiém vu hang nam ddi véi cac co
quan, don vi trén dia ban tinh Lang Son.

1.8. Phi, 1 phi: khong quy dinh.

1.9. Tén méu don, mdu to khai: khong quy dinh.

1.10. Y&u cau, diéu kién thec hign TTHC: khong quy dinh.

1.11. Cin cir phép ly ciia TTHC: Quyét dinh sé 2280/QD-UBND ngay
21/11/2021 cta Chu tich UBND tinh, ban hanh Quy dinh vé danh gia, xép loai
két qua thuc hién nhiém vu hang nam d6i véi cac co quan, don vi trén dia ban
tinh Lang Son.
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2. Tham dinh, két qua tw danh gia, xép loai tap thé linh dao, quan ly
2.1. Trinh ter thuec hién

- Budc 1: thuong truc HDND, tap thé lanh dao UBND céac huyén, thanh
pho tu danh gia, xeép loai chat luong.

- Budc 2: S& Nbi vu tong hop, tham dinh két qua tu danh gia va giri cac
chu thé.

- Buéc 3: S¢ Noi vu téng hop, thim dinh két qua danh gia cua cac chu
thé, gui Dang doan HDND, Ban can sy Dang UBND tinh quyét dinh danh gia,
xep loai chat luong.

2.2. Céch tharc thuc hién: chua quy dinh.

2.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: 01 b, gdom:

- B4o c4o kiém diém tap thé lanh dao, quan ly;

- Bién ban hop kiém diém tap thé lanh dao, quan ly.
2.4. Thoi han gidgi quyét: chua quy dinh.

2.5. Péi twong thyc hign TTHC: thuong true HDND, UBND cac huyén,
thanh phd.

2.6. Co quan gidi quyét TTHC: Sé Noi vy, Ban cén sy Dang UBND tinh.

2.7. Két qua thgc hign TTHC: quyét dinh danh gia, xép loai cua Ban céan
su dang UBND tinh.

2.8. Phi, 1 phi: khong quy dinh.

2.9. Tén mdu don, mdu to khai: chua quy dinh.

2.10. Yéu cdu, diéu kién thuc hign TTHC: khong quy dinh.
2.11. Can cir phép ly cia TTHC

- Huéng dan sé 10-HD/TU ngay 28/11/2019 ciia Ban Thuong vu Tinh ty
kiém diém, danh gia, xép loai chat luong hang nam d6i véi to chirc dang, dang
vién va tap thé, ca nhan can bo lanh dao, quan ly cac cap.

- Ké hoach s6 84-KH/TU ngay 21/11/2022 cta Ban Thuong vy Tinh dy
vé kiém diém, danh gia, xép loai chat luong dbi véi to chic dang, dang vién va
tap thé, ca nhan can bo 1anh dao quan 1y nam 2022.

VI. LINH VUC TO CHUC BIEN CHE

1. Tham dinh ché @é chinh sach tinh gian bién ché dinh ky déi véi cac
co quan, don vi giai doan 2022-2030

1.1. Trinh te thec hién: chua quy dinh.
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1.2. Céch thac theee hién: truc tiép hoidc qua dich vu buu chinh.
1.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: 02 bo, gom:
a) Thanh phan hé so bat budc:

- Vian ban dé nghi tham dinh ho so tinh gian bién ché cia cac co quan, to
chire, don vi c6 doi twgng thuc hién tinh gian bién che;

- Bién ban hop Hoi déng xét duyét tinh gian bién ché cta co quan, to
chire, don vi;

- Biéu tong hop danh sach va duy toan kinh phi thuc hién tinh gian bién ché;

- Ho so cua cac ddi twong thuc hién tinh gian bién ché:

- Biéu tinh kinh phi tinh gian bién ché di véi timg ca co6 dong dau treo
Cua co quan, don vi;

-Ban ghi qua trinh dong BHXH, BHYT cua c4 nhan dugc co quan BHXH
xac nhan;

- Quyét dinh phé chuan, Quyét dinh tuyén dung hoac hop dong;

- Cac Quyét dinh nang luong, cac quyét dinh lién quan dén phu cap chuc
vu lanh dao, phu cap tham nién nghé, phu cap tham nién vuot khung hoic hé sb
chénh léch bao luu (néu co) trong 5 nam cubi (60 thang) trudc thoi diém tinh
gian bién ché;

- Van bang chtng chi vé trinh d6 chuyén mon cao nhat.

b) Thanh phan ho so twong @ng cac truong hop tinh gian bién ché theo
quy dinh.

1.4. Thoi han gidi quyét

- Ky I: 6 thang dau nam (tir ngay 01/01 dén hét ngay 30/6 hiang nim).

- Ky II: 6 thang cudi nam (tir ngay 01/7 dén hét ngay 31/12 hang nam).

1.5. Péi twong thuec hign TTHC: can bo, cong chire, vién chuc cia cac co
quan, to chirc hanh chinh nha nuéc, cac don vi sy nghiép cong lap; can bg, cong
chtic cap xa trén dia ban tinh Lang Son.

1.6. Co quan gidi quyét TTHC: So Noi vy, Chu tich UBND tinh.

1.7. Két qua theec hign TTHC: quyét dinh caa Cha tich UBND tinh phé
duyét danh sach va du toan kinh phi cho cac dbi twong la can b, cong chuc,
vién chtic cta cac co quan, t6 chic hanh chinh nha nuéc; cac don vi su nghiép
cong lap; can bo, cdng chic cap x4 trén dia ban tinh Lang Son.

1.8. Phi, I¢ phi: khéng quy dinh.

1.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.
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1.10. Yéu cdu, diéu kign thgc hién TTHC: cac co quan, don vi c6 ddi
tuong duoc phé duyét danh sach tinh gian bién ché theo quy dinh.

1.11. Can cir phap ly cia TTHC

- Ké& hoach sé 66/KH-UBND ngay 30/03/2022 cua UBND tinh trién khai
ké hoach tinh gian bién ché giai doan 2022-2030;

- Huéng dan s6 157/HD-SNV ngay 30/7/2022 huéng dan thuc hién Chinh
sach tinh gian bién ché giai doan 2022-2030.

VII. LINH VUC VAN THU, LUU TRU

1. Thu thap hé so, tai liéu vao lwu trir co quan

1.1. Trinh te theec hign: chua quy dinh.

1.2. Cach tharc thuc hign: chua quy dinh.

1.3. Thanh phdan, sé Iweng hé so chua quy dinh.

1.4. Thoi han gidi quyét: trong vong 01 nam.

1.5. Déi twong thuc hign TTHC: c4c sg, ban, nganh, UBND cap huyén,
UBND cap x4.

1.6. Co quan gidi quyét TTHC: cac sg, ban, nganh, UBND cap huyén,
UBND cép xa chu tri, S& Noi vu phdi hop

1.7. Két qud theec hign TTHC: hd so, tai liéu thu thap vé luu trit co quan,
don vi; bao céo thong ké sb lugng ho so, tai lieu thu nop vé luu trir co quan.

1.8. Phi, 1 phi: khong quy dinh.

1.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.

1.10. Y&u cdu, diéu ki¢n thuc hién TTHC: Hb so, tai liéu thu thap vé luu
trir phai dam bao day du thanh phan, c6 méi lién hé, phan anh vé mot sy vat, su
viéc trong qud trinh thuc hién nhiém vu duoc giao cia cac co quan, don vi.

1.11. Can cir phap ly ciia TTHC

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé cong
tac van thu;

- Quyét dinh s 56/2017/Qb-UBND ngay 12/10/2017 cua UBND tinh
ban hanh Quy dinh vé hoat dong lwu trit, quan 1y cong tac luu trir va hd so, tai
liéu luu trir tinh Lang Son;

- Hudng dan sé 102/HD-SNV ngay 10/5/2018 cua Sé Noi vu hudng dan 1ap
danh muc ho so, 1ap ho so cong viéc va giao nop ho so, tai liéu vao luu trlr co quan;

- Cong van s6 1194/SNV-VP ngay 08/9/2022 ciia S& Noi vy Vé viéc huéng dan
lap ho so, giao nop ho so dién tir vao Luu trit co quan trén HE thong VNPT-iOffice.
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2. Chinh ly tai liéu lwu trir

2.1. Trinh te thgec hién: chua quy dinh.

2.2. Cach thaec thuc hién: chua quy dinh..

2.3. Thanh phdn, sé lwgng hé so: chua quy dinh.

2.4. Thoi han gidgi quyét: trong vong 01 nam..

2.5. Péi twong thuc hign TTHC: cac so, ban, nganh, UBND cap huyén,
UBND cép xa.

2.6. Co' quan gidi quyét TTHC: cac so, ban, nganh, UBND cap huyén,
UBND cép xa chu tri, S& Noi vu phéi hop.

2.7. Két qud thgc hign TTHC: Muc luc hé so; co so dit liéu va cong cu
théng ké, tra ctru khac (néu cd); Danh muc tai liéu hét gia tri caa phéng hoic
khdi tai liéu chinh ly kém theo ban thuyét minh; Béo céo két qua dot chinh ly.

2.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

2.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.

2.10. Yéu cdu, diéu ki¢n thec hign TTHC: noi dung thanh phan, thoi
gian, khéi luong tai liéu duoc dua ra chinh Iy phai anh dung qua trinh giai quyét
cong viéc cua co quan, don vi.

2.11. Can cir phép ly cia TTHC

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé cong
tac van thu;

- Quyét dinh s6 56/2017/QDP-UBND ngay 12/10/2017 cia UBND tinh
Ban hanh Quy dinh vé hoat dong luu trit, quan Iy cong tac luu trit va hd so, tai
liéu luu trir tinh Lang Son;

- Huéng dan s6 161/HD-SNV ngay 06/7/2018 cua S& Noi vu vé viéc xac
dinh thanh phan, khéi lugng tai liéu; tham dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua to
churc, ca nhan cung cap dich vu va nghiém thu nghiép vu trong viéc chinh Iy tai
liéu tai Luu trit co quan;

- Cong vin sd 634/SNV-VP ngay 27/5/2022 vé viéc tham dinh diéu kién,
tiéu chuan cua to chuc, c& nhan cung cép dich vu chinh Iy tai liéu luu trix trén dia
ban tinh.

3. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri tai luu trir co quan

3.1. Trinh te thuc hién: chua quy dinh.

3.2. Cach thac thuc hién: chua quy dinh.

3.3. Thanh phdn, sé lirgng hé so: chua quy dinh.
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3.4. Theoi han gidgi quyét: trong vong 01 nam.

3.5. Déi twong thuc hign TTHC: cac so, ban, nganh, UBND cap huyén,
UBND cép xa.

3.6. Co quan gidi quyét TTHC: cac so, ban, nganh, UBND cip huyén,
UBND cép xa chu tri tai don vi, S& Noi vu phéi hop.

3.7. Két qud thuc hign TTHC: béo céo théng ké sb luong ho so, tai lidu
hét gia tri da tiéu huy tai Iuu trir co quan

3.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.
3.9. Tén méu don, mdu to khai: khéng quy dinh.

3.10. Yéu cdu, diéu ki¢n thuc hign TTHC: noi dung, thanh phan, thoi
gian, khéi luong tai liéu dugc 1ap trong Danh muc tai liéu hét gia tri phai néu
dung, da so lugng tai liéu het gia tri tai luu trir co quan.

3.11. Can cir phép ly cia TTHC:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé cong
tac van thu;

- Quyét dinh sb6 56/2017/Qb-UBND ngay 12/10/2017 cua UBND tinh
ban hanh Quy dinh vé hoat dong luu trit, quan Iy cong tac luu trir va ho so, tai
liéu luu trir tinh Lang Son;

- Huéng dan s6 86/HD-SNV ngay 24/4/2018 ctua S¢ Noi vu vé huéng dan
tiéu huy tai liéu hét gia trj tai Luu trit co quan.

4. Lap Danh muc ho so

4.1. Trinh tw thec hign: chua quy dinh.,

4.2. Cach tharc thuc hign: chua quy dinh.

4.3. Thanh phan, sé lweng hé so:: chua quy dinh.
4.4. Thoi hagn gidi quyét: quy | ctia nam cong tac.

4.5. Poi twong thuc hién TTHC: cdng chic, vién chic va cac co quan,
don vi.

4.6. Co quan giai quyét TTHC: cac sd, ban, nganh; UBND cap huyén;
UBND cap xa.

4.7. Két qud thuec hign TTHC: hd so, tai liéu thu thap vé luu tritco quan,
don vi; B&o céo thong ké so Iwgng ho so, tai liéu thu nop vé luu trit co quan.

4.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.
4.9. Tén mau don, mau to khai: khong quy dinh.
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4.10. Y8u cdu, diéu kién thgc hign TTHC: danh muc hd so duoc ban
hanh phai phan anh day du néi dung cong viéc ma cac co quan, don vi duoc giao
nhiém vu thuc hién.

4.11. Can cir phép ly cua TTHC

- Nghi dinh sé 30/2020/NDB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé cong
tac van thu;

- Quyét dinh s6 56/2017/QD-UBND ngay 12/10/2017 cua UBND tinh
Ban hanh Quy dinh vé hoat dong luu trir, quan 1y cong tac luu trit va hd so, tai
liéu luu trir tinh Lang Son;

- Huéng dan s6 102/HD-SNV ngay 10/5/2018 ctua S& Noi vu Huéng dan
lap danh muc ho so, 1ap ho so cong viéc va giao nop ho so, tai liéu vao luu trir
CO quan.

5. Lap ho so cong viéc

5.1. Trinh tz thac hién: chua quy dinh.

5.2. Cach thac thuc hign: chua quy dinh.

5.3. Thanh phdn, sé lirgng hé so: khong quy dinh.

5.4. Thoi han gidi quyét: trong ndm cong tac.

5.5. Péi twong thuc hign TTHC: cong chic, vién chic va cac co quan,
don vi.

5.6. Co quan gidgi quyét TTHC: cac sg, ban, nganh; UBND cap huyén;
UBND cap x4.

5.7. Két qud thec hién TTHC: hd so, tai liéu da duoc 1ap taico quan, don
vi; Bao céo théng ké sb luong ho so, tai liéu di 1ap tai co quan, don vi.

5.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

5.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.

5.10. Yéu cdu, diéu ki¢n thec hign TTHC: ho so duoc lap phai phan anh
day du noi dung qua trinh phat sinh, phat trién va két thic caa cong viéc.

5.11. Can cir phép ly cia TTHC

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé cong
tac van thu;

- Quyét dinh s6 56/2017/QD-UBND ngay 12/10/2017 cia UBND tinh
ban hanh Quy dinh vé hoat dong luu trit, quan 1y cong tac luu trir va ho so, tai
liéu Iuu trir tinh Lang Son;
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- Huéng dan s6 102/HD-SNV ngay 10/5/2018 ctua S& Noi vu huéng dan 1ap
danh muc hd so, 13p hd so cong viéc va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir co quan;

- Cong van s6 1194/SNV-VP ngay 08/9/2022 cua S& Noi vu vé viéc
huéng dan 1ap hd so, giao nop ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong
VNPT-iOffice.

6. Thu thap tai liéu vao Luru trir lich s tinh

6.1. Trinh te theec hién

6.1.1. Trach nhiém cia co quan, t6 chirc thugc Danh muc nguon ngp luu
vao Luu trir lich Sur

a) Tién hanh thu thap day du ho so, tai liéu cta cac co quan, don vi truc
thuoc minh dang quan ly gom: tai liéu hanh chinh, tai liéu khoa hoc k¥ thuat
(xay dung co ban), tai licu chuyén mén, tai liéu nghe, nhin (néu co).

T6 chire chinh Iy hoan chinh tai liéu. Lya chon nhitng hé so, tai liéu thudc
thanh phan nop luu c6 gia tri bao quan vinh vién va théng ké thanh muc luc ho
so, tai liéu nop luu.

b) Thanh 1ap hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua co quan, to chic; tién
hanh hop dé xem xét théng qua Muc luc ho so, tai liéu nép luu va trinh nguoi
ding dau co quan, to chuc quyét dinh.

Thanh lap Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu cua luu trir co quan thuc hién
theo diéu 18 cua Luat Luu trit.

¢) Giri vin ban kém theo Muc luc hé so, tai liéu nop lwu dé nghi Luu trix
lich st tinh kiém tra, tham dinh.

d) Hoan thién hd so, tai liéu ndp luu sau khi c6 vin ban thdm dinh cua
Luu trit lich st tinh.

Muc luc hd so, tai liéu ndp luu duogc 1ap thanh 03 ban, co quan, t6 chic c6
tai liu gitr 01 ban, Luu trir lich st tinh gitt 02 ban (Muc luc nay dwoc luu triv
vinh vien).

d) Lap Danh muc tai liéu c6 dong dau chi mic do Mat (néu cd).

e) Giao nop tai liéu

- Chi giao nop nhitng hd so, tai liéu theo Danh muc di dugc ngudi ding
dau co quan phé duyét va sau khi c6 van ban tham dinh cua S& Noi vu.

- Giao nop nhiing vin ban lién quan dén cong tac chinh ly caa khéi ho so,
tai licu nhu: Phuong an phan loai, Lich sir don vi hinh thanh phong va lich st
phong; Hudng dan xac dinh gia tri tai liéu; Muc lyc tra ctru; Danh muc tai liéu
dong dau chi mae d6 mat (neu co).
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g) Van chuyén tai liéu dén Luwu trix lich st dé giao nop.
6.1.2. Trach nhiém cua Luu trir lich sur

a) Lap ké hoach thu thap tai licu; théng nht véi cac co quan, td chire
thudc ngudn ndp luu ve loai hinh tai li€u, thanh phan tai li¢u, thoi gian tai ligu,
thoi gian giao ndp tai lidu.

b) Huéng dan co quan, to chirc thude ngudn ndp luu chudn bi tai liéu giao ndp.

C) Tham dinh Muc luc hd so, tai liéu nop luu do co quan, td chirc dé nghi
giao nop: Ra soat Muc luc hd so, tai lidu nop luu; ddi chiéu thoi han bao quan
cta hod so, tai lieu véi Bang thoi han bao quan tai li€u cua co quan co tham
quyén ban hanh va kiém tra xac suét thuc t& hd so, tai liéu.

d) Trinh S& Noi vu phé duyét Muc luc hd so, tai liéu ndp luu. HO so trinh
gom: van ban dé nghi phé duyét, bao cao két qua tham dinh cua Luu trir lich str,
van ban d€ nghi tham dinh cia co quan, t6 chirc kém theo Muc luc ho so, tai liéu
ndp luu.

d) Chuan bi phong kho va cac trang thiét bi bao quan dé tiép nhan tai licu.

e) Tiép nhan tai liéu:

- Kiém tra, ddi chiéu Muc luc ho so, tai liéu nop luu véi thuc té tai lidu
giao nop;

- Tiép nhan ho so, tai lidu; cac vin ban huéng dan chinh 1y kém theo va
Muc luc ho so, tai liéu ndp luu;

- Lap Bién ban giao nhan tai liéu. Bién ban duoc 1ap thanh 03 ban: co quan,
to chirc thudoc ngudn ndp Iuu gitr 01 ban, Luu trit lich st cung cap gitr 02 ban.

6.2. Cach thac thuc hign: tryuc tiép.

6.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: 01 b, gdom:

- Ké hoach thu thap tai liéu vao Luu trit lich st tinh;

- Cong van thong nhat thanh phan, sb lugng ho so, tai liéu ndp luu;

- Cong van dé nghi tham dinh ho so, tai liéu nop luu vao Luu trix lich su
(kem theo Muc luc ho so, tai liéu nop luu dé nghi Luu trix lich st tinh kiém tra,
tham dinh):

- Thong béo két qua tham dinh ho so, tai liéu nop luu vao Luu trix lich sir;
- To trinh d& nghi phé duyét hé so, tai liéu ndp luu vao Luu trix lich st;

- Quyét dinh phé duyét Muc luc ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit lich sir;

- Bién ban giao nhan tai liéu;

- Phuong an phan loai, Lich sir don vi hinh thanh phdng va lich st phong;
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Hudéng din xac dinh gia tri tai liéu; Muc luc tra ctu; Danh muc tai liéu déng dau
chi murc d6 mat (néu cd).

6.4. Thoi han gidi quyét: khong quy dinh.

6.5. Péi twong thuc hign TTHC: cac co quan, to chic thudc ngudn nop
luu ho so, tai liéu vao Trung tdm Luu trir lich st tinh theo Quyét dinh cia Chu
tich UBND tinh.

6.6. Co quan giai quyét TTHC: So Noi vu; Trung tdm Luu trix lich st
truc thudéc S¢ Noi vu.

6.7. Két qud thuc hign TTHC: quyét dinh phé duyét Muc luc hd so, tai
liéu nop luu vao Luu trix lich sir cia So NGi vu.

6.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

6.9. Tén mdu don, mau to khai

- MAu Muc luc ho so, tai liéu ndp luu;

- Mau nhan dé muc luc;

- Mau bang ké ho so, tai liéu nop luu;

- MAu to khai két thuc;

- Mau danh muc tai liéu c6 dong dau chi cac mic d6 mat (néu co);

- MAu bién ban giao nhan hd so, tai liéu.

6.10. Y8u cdu, diéu kién thuc hign TTHC

- Tai liéu trude khi thu vao Luu trir lich sir phai duogc chinh ly hoan chinh;

- Chi thu hé so, tai liéu duoc bao quan vinh vién va thudc danh muc thanh
phan hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit lich sir.

6.11. Can cir phép ly cia TTHC

- Luét Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chie tiét thi hanh mét sb diéu cua Luat luu trix;

- Théng tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua Bo truong Bo Noi
vu huéng dan giao, nhan tai liéu luu trit vao Luu trit lich sir cac cap;

- Quyét dinh sb 56/2017/QP-UBND ngay 12/10/2017 cia UBND tinh
ban hanh Quy dinh vé hoat dong luu trit, quan 1y céng tac luu trit va ho so, tai
liéu Iuu trir tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 1263/QD-UBND ngay 06/7/2020 cua UBND tinh vé viéc
ban hanh Danh muc céac co quan, to6 chirc thuéc nguon nop Iuu ho so, tai liéu vao
Trung tam Luu trir lich st tinh Lang Son;
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- Quyét dinh sé 1074/QD-UBND ngay 27/6/2022 caa UBND tinh vé viéc
stra doi, bo sung Danh muc céac co quan, to chic thugc nguon ndp luu ho so, tai
liéu vao Trung tdm Luu trir lich st tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 2078/QB-UBND ngay 05/11/2016 cia UBND tinh ban
hanh danh muc thanh phan ho so, tai liéu thugc nguon ndp luu vao Luu trit lich
su tinh Lang Son;

- Cong vin s6 501/SNV-CCVTLT ngay 27/5/2016 cta S& Noi vu vé viée
huéng dan giao, nhan tai liéu luu trit vao Luu trit Lich st tinh.

VIII. LINH VUC PAM BAO XA HOI

1. Thanh Iap Ban to chic & tang cap tinh

1.1. Trinh te theec hign: chua quy dinh.

1.2. Cach tharc thuc hign: chua quy dinh.

1.3. Thanh phan, sé lweng hé so: 01 bo, gom:

- Dy thao Quyét dinh ciia Thuong truc Tinh ay;

- Dy thao To trinh cua Ban To chic Tinh uy;

- Dy thao thdng bao phan cong nhiém vu céc thanh vién Ban tb chuc 18 tang:
- Thong bao dua tin budn trén Dai PTTH tinh, Bao Lang Son;

- Du thao Biéu vin, Thong bao 11 cam on ctia Ban T chic I8 tang.
1.4. Thoi han gidi quyét: chua quy dinh.

1.5. Péi twong thuc hién TTHC: can bo, cdng chic, vién chic.

1.6. Co quan gidi quyét TTHC: So Noi vy, Thuong truc Tinh uy.
1.7. Két qud thec hign TTHC: quyét dinh caa Thuong truc Tinh ay.
1.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

1.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.

1.10. Yéu cau, diéu kién thuc hign TTHC: cac co quan, don vi €6 can bo,
cong chire, vién chtc 13 Lanh dao co quan thudc dién dugc thanh lap Ban to
chuc L& tang cap tinh, Tinh uy, HDND, UBND, UBMTTQ Viét Nam tinh Lang
Son, Ban T6 chiic Tinh uy, cac so, ban, nganh lién quan, Pai Phat thanh va
Truyén hinh tinh, B&o Lang Son.

1.11. Can cir phap ly cia TTHC

- Nghi quyét s6 11/2016/NQ-HPND ngay 29/7/2016 ctia HDND tinh ban
hanh Quy dinh kinh phi t6 chic 18 tang, 12 viéng di voi can bo, cong chic, vién
chuc trén dia ban tinh Lang Son;
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- Quyét dinh s6 19/2015/QD-UBND ngay 22/7/2015 cuia UBND tinh quy
dinh t6 chuc L& tang ddi voi can bo, cong chure, vién chuc khi tu tran trén dia
ban tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 44/2016/QD-UBND, ngay 19/9/2016 caa UBND tinh
Lang Son, vé viéc ban hanh Quy dinh kinh phi t6 chirc 18 tang, 18 viéng dbi véi
can bo, cong chuc, vién chuc trén dia ban tinh Lang Son.

2. Viéng dam tang can bd, cong chirc, vién chic dién Ban thwong vu
Tinh dy quan ly

2.1. Trinh te thgec hién: chua quy dinh.

2.2. Céch tharc thuc hién: chua quy dinh.

2.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: khong quy dinh.

2.4. Thoi hgn gidi quyét: khong quy dinh.

2.5. Doi twong thuec hién TTHC: cén b, cong chic, vién chac dién Ban
thuong vu Tinh uy quan ly.

2.6. Co quan gidi quyét TTHC: S& Ngi vy, Chu tich UBND tinh.

2.7. Két qud thgc hign TTHC: doan viéng thyc hién nghi thic viéng dam tang.

2.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

2.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.

2.10. Yéu cdu, diéu kién thuc hién TTHC: cac co quan don vi €6 can bo,
cong chic, vién chire 1a Lanh dao co quan thude ddi tuong tinh quan ly théng
bao vé S& Noi vu; S& Noi vu béo cao UBND tinh; UBND tinh ctr Truong doan;
S¢ Noi vu chuan bi d6 viéng va kinh phi hd tro theo quy dinh, thdng béo ngay
gio cho cac thanh phan tham gia doan viéng cua tinh thyc hién di viéng.

2.11. Can cir phép ly cia TTHC

- Nghi quyét s6 11/2016/NQ-HPND ngay 29/7/2016 ciia HDND tinh ban
hanh Quy dinh kinh phi to chic 18 tang, 18 viéng d6i voi can bo, cong chic, vién
chtre trén dia ban tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 19/2015/QD-UBND ngay 22/7/2015 ctia UBND tinh Quy
dinh t6 chuc L& tang ddi voi can bo, cong chire, vién chuc khi tu tran trén dia
ban tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 44/2016/QD-UBND, ngiy 19/9/2016 cua UBND tinh
Lang Son, vé viéc ban hanh Quy dinh kinh phi t6 chirc 1& tang, 1 viéng d6i véi
can bo, cong chuc, vién chuc trén dia ban tinh Lang Son.

3. Viéng dam tang than nhan linh dao tinh quan ly

3.1. Trinh tzr thuc hién: chua quy dinh.
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3.2. Cach thac thuc hién: chua quy dinh.
3.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: khong quy dinh.
3.4. Theoi han gidi quyét: khong quy dinh.

3.5. Poi twong thuc hign TTHC: can bo, cong chuc, vién chic lanh dao
tinh quan ly.

3.6. Co quan gidi quyét TTHC: S& Noi vy, Chu tich UBND tinh.

3.7. Két qud thgc hign TTHC: doan viéng thyc hién nghi thic viéng ddm tang.
3.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

3.9. Tén méu don, mdu to khai: khéng quy dinh.

3.10. Y8u cdu, diéu kién thuc hign TTHC: cac co quan don vi ¢ than
nhan caa Lanh dao co quan thudc ddi tugng tinh quan Iy théng béo vé S& Noi
vu; S& NoOi vu bdo cdo UBND tinh; UBND tinh cir Truéng doan; S& Noi vu
chuan bi d6 viéng thong béo ngay gio cho cac thanh phan tham gia doan viéng
cua tinh thuc hién di viéng.

3.11. Can civ phép ly ciia TTHC

- Nghi quyét sé 14/2022/NQ-HPND ngay 07/7/2022 ctia HDND tinh Ban
hanh Quy dinh t6 chirc viéng than nhan cta can bo, cong chic, vién chic khi tir tran;

- Quyét dinh s6 19/2015/QD-UBND ngay 22/7/2015 cuia UBND tinh quy
dinh t6 chuc L& tang ddi voi can bo, cong chure, vién chuc khi tu tran trén dia
ban tinh Lang Son.

4. Viéng dam tang can bd, cong chirc, vién chiic
4.1. Trinh tw thec hign: chua quy dinh.,

4.2. Cach tharc thuc hign: chua quy dinh.

4.3. Thanh phan, sé lweng hé so: khong quy dinh.
4.4. Thoi han gidi quyét: khong quy dinh.

4.5. Péi twong thuc hign TTHC: can bg, cong chic, vién chac (khong
thudc doi tuong lanh dao tinh, 130 thanh cach mang va lanh dao cac so, ban,
nganh tinh, 1anh dao cap huyén va tuong duong).

4.6. Co quan gidi quyét TTHC: céc so, ban, nganh, UBND cac huyén,
thanh phd, UBND cap Xa.

4.7. Két qud thuc hign TTHC: doan viéng thuc hién nghi thic viéng dam tang.
4.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.
4.9. Tén mau don, mau to khai: khong quy dinh.
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4.10. Y&u cdu, diéu kign thuc hign TTHC

- Cén bd, cong chuc, vién chac (bao gdm ca can b, cong chic cap X&)
dang cong tac hoic nghi huu trén dia ban tinh khi tir tran, khéng bao gém nhiing
chirc danh duoc quy dinh duoc to chirc Lé tang cap cao, Lé tang d6i véi can bo
lanh dao tinh, 130 thanh cach mang khi tir tran va Lé& tang d6i véi lanh dao céc
S&, nganh tinh, 1anh dao cap huyén va tuong duong;

- Déi véi trudng hop cén b, cong chirc, vién chic bi ky luat bang hinh
thire bugc théi viéc, L& tang khong té chirc theo hinh thic L& tang cén bo, cong
chuc, vién chuc.

4.11. Can cir phép ly cia TTHC:

- Nghi quyét s6 11/2016/NQ-HDPND ngay 29/7/2016 ctia HPND tinh ban
hanh Quy dinh kinh phi t6 chuc 18 tang, I8 viéng dbi véi can bo, cong chirc, vién
chtre trén dia ban tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 19/2015/QD-UBND ngay 22/7/2015 cia UBND tinh quy
dinh t6 chuc L& tang ddi voi can bo, cong chure, vién chuc khi tu tran trén dia
ban tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 44/2016/QD-UBND, ngay 19/9/2016 caa UBND tinh
Lang Son, vé viéc ban hanh Quy dinh kinh phi t6 chirc 18 tang, 18 viéng d6i véi
can bg, cong chtrc, vién chuc trén dia ban tinh Lang Son,;

- Quyét dinh sé 22/2017/QD-UBND ngay 19/8/2017 ciia UBND tinh
Lang Son Stra doi ndi dung Dicu 2 Quyét dinh sé 44/2016/QD-UBND ngay 19
thang 9 nam 2016 ctia Uy ban nhan dan tinh Lang Son ban hanh Quy dinh kinh
phi to churc 18 tang, 18 Viéng ddi véi can bo, cong chtrc, vién chirc trén dia ban
tinh Lang Son.

5. Viéng dam tang than nhén cia can bg, cdng chiic, vién chirc

5.1. Trinh te thuc hign:chua quy dinh.

5.2. Cach thac thuc hién: chua quy dinh.

5.3. Thanh phdn, sé lirgng hé so: khong quy dinh.

5.4. Thoi hgn gidi quyét: khong quy dinh.

5.5. Poi twong thuc hign TTHC: cén bo, cdng chic, vién chac (khong
thudc dbi tuong lanh dao tinh, 140 thanh cach mang va lanh dao céc so, ban,
nganh tinh, 1anh dao cap huyén va tuong duong).

5.6. Co quan gigi quyét TTHC: céc so, ban, nganh, UBND céac huyén,
thanh pho, UBND cap xa.

5.7. Két qud thgc hign TTHC: doan viéng thuc hién nghi thic viéng dam tang.
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5.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

5.9. Tén méu don, mdu to khai: khéng quy dinh.

5.10. Y8u cdu, diéu kién thuc hign TTHC

- Can b, cong chuc, vién chic khdng thude dbi twong lanh dao tinh, 140
thanh cach mang va lanh dao cac s&, ban, nganh tinh, 1anh dao cap huyén va
tuong duong;

- P6i v6i ngudi tir tran 14 than nhan cua can bo, cong chuc, vién chuac
dang cong tac hoac da nghi huu duoc t6 chirc doan viéng cua co quan noi can
bo, cbng chuc, vién chire cong tac; cac doi twong khac do Thu trudng co quan,
don vi quyét dinh to chirc doan vieng.

5.11. Can cir phép ly cia TTHC

- Nghi quyét sé 14/2022/NQ-HPND ngay 07/7/2022 ctia HDND tinh Ban
hanh quy dinh t6 chtc viéng than nhan caa can b, cong chire, vién chic khi tir tran;

- Quyét dinh s6 19/2015/QD-UBND ngay 22/7/2015 cia UBND tinh quy
dinh t6 chuc L& tang ddi voi can bo, cong chure, vién chuc khi tu tran trén dia
ban tinh Lang Son.

IX. LINH VU'C THI PUA, KHEN THUONG

1. Thwéng tién cho cac tap thé, ca nhan dwoc cap cd tham quyén cir
tham gia va lap thanh tich cao trong cac cugc thi quoc gia, khu vuc, chau
luc, quoc té trén dia ban tinh trong cac linh vuc: the duc, thé thao; giao duc
va dao tao; gido duc nghé nghiép; vin hoc, nghé thuat; khoa hoc, ky thuat;
thong tin, truyen théng

1.1. Trinh tw thuc hién

Sau thoi diém két thic cac cudc thi va trao giai (hoic quyét dinh, thong béo
két qua cudc thi), trong thoi gian 30 ngay cac so, ban, nganh, doan thé tinh,
UBND cac huyén, thanh phd, cac don vi cir hoic tham muu cir cac tap thé, ca
nhan tham gia cac cudc thi 1ap ho so dé nghi thuong tién cho cac tap thé, ca nhan.

S& Nbi vu tiép nhan hé so, tong hop, tham dinh trinh Cha tich UBND tinh
xem xét, quyét dinh thuong tién theo quy dinh. Trong qué trinh tham dinh, xét
thay can thiét, S& Noi vu xin y kién cac nganh quan 1y linh vuc truéc khi trinh
Cha tich UBND tinh xem xét, quyét dinh.

1.2. Céch thac thuc hign: chua quy dinh.

1.3. Thanh phan, sé liwong hé so: 01 bo, gdbm:

- Vian ban dé nghi cia co quan, don vi quan ly truc tiép céac tap thé, ca
nhan dat giai (kém theo danh sach trich ngang c6 ghi ro thanh tich dat duoc cua
tap the, ca nhan).
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- Ban sao Quyét dinh hoac Bang chang nhan (hoic Gidy chiing nhan) dat
giai cua tap thé, ca nhan.

- Ban sao Quyét dinh hozc van ban cua cip ¢ tham quyén ctr c& nhan, tap
thé tham gia du thi (doi vdi tap thé, ca nhan dat giai), cu the:

+ Dbi véi cac cude thi cap qudc gia: van ban cua cac so, ban, nganh, doan
thé tinh, UBND céc huyén, thanh pho vé thanh lap cac doan, ctr huan luyén vién,
ngudi huéng dan, tap thé, ca nhan tham gia céc cudc thi cap quoc gia do cac B,
nganh t6 chac (hoac dugc cac b chuyén nganh giao, uy quyén to chic).

+ D4i voi céc cude thi cip khu vue, chau luc, quéc té: van ban cia UBND
tinh vé thanh 1ap cac doan, ctr huan luyén vién, ngudi huéng dan, tap thé, ca
nhan tham gia cac cudc thi; van ban cur tham gia cac cudc thi cua cac bo, nganh
trung wong doi Vi tap thé, ca nhan trén dia ban tinh Lang Son.

- Ban sao Quyét dinh cia cap c6 tham quyén phan cong, cir ca nhan tham
gia hudng dan, 6n luyén, huan luyén (d6i voi huan luyén vién, nguoi huéng dan).

1.4. Thoi han gidi quyét: chua quy dinh.

1.5. Déi twong thuc hign TTHC: c4c s, ban, nganh tinh; UBND céc
huyén, thanh phd:; cac Hoi, Lién doan;

1.6. Co quan gidi quyét TTHC: S¢ Noi vy, Cha tich UBND tinh.

1.7. Két qud thuc hign TTHC: quyét dinh cua Cha tich UBND tinh
thudng tién cho cac tap thé, ca nhan dat giai trong cac cudoc thi quéc gia, khu
vuc, chau luc, qudc té trén dia ban tinh trong cac linh vuc: thé duc, thé thao;
gido duc va dao tao; giao duc nghé nghiép; van hoc, nghé thuat; khoa hoc, ky
thuat; thdng tin, truyen théng; tién thuong kem theo.

1.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

1.9. Tén méu don, mdu to khai: khong quy dinh.

1.10. Y&u cau, diéu kién theec hign TTHC: khong quy dinh.

1.11. Can cir phép ly ciia TTHC:

- Nghi quyét s6 27/2021/NQ-HPND ngay 15/12/2021 cua HDND tinh vé
quy dinh mirc thuong d6i véi tap thé, ca nhan Iap thanh tich cao trong cac cudc
thi qudc gia, khu vuc, chau luc, quéc té trén dia ban tinh Lang son;

- Cong van s6 115/SNV-BTDKT ngay 27/01/2022 cua S& Noi vu vé viéc
trien khai thuc hién Nghi quyét s6 27/2021/NQ-HPND ngay 09/12/2021 cua
Hoi dong nhan dan tinh./.
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