QUY TRINH
GIAO BIEN CHE CONG CHUC
HANG NAM POI VOI CAC BO,
NGANH VA PIA PHUONG

BO NOI VU ‘Ma sé: QT-TCBC-02

1. Nhitng nguoi cé lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo adung noi dung
cua quy dinh nay.

2. Néi dung trong quy dinh nay co hiéu luc nhu sw chi dao cua Lanh dao B9.

3. Méi don vi chi duoc phdn phdi duy nhdt 01bén (c6 dong dau ciia Bé Noi

vu), cdc ban sao ¢6 md so khac véi ban goc phadi dwoc loai bo ngay, tuyét

doi khong dwoc sir dung.
PHAN PHOI
TT Noi nhan TT Noi nhan
n Léanh dao B§ (] Vin phong B6
| Vu T6 chirc-Bién ché ]
Soan thio Xem xét Phe duyét

KT. BO TRUONG

| e

Ho tén: Vii Thi Thuy Nga | Ho tén: Thai Quang Toan
Chirc vu: Chuyén vién Chirc vu: Phd Vu trudong




TsTLETTTTTTD

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

STT | Vij tri sira dbi Noi dung Xem xét

Ngdy ban hanh: Lan stra dbi: L2948/ 8042 Trang: 2/ 15




——  va lapnauu Ilg

1. MUC PiCH

- Théng nhit cac budc cong viéc thdm dinh va giao bién ché hanh chinh hang nam
di véi cac B9, nganh va dia phuong.

- Nang cao chét luong, bao dam thoi gian thim dinh, giao bién ché hanh chinh hang
ndm theo quy dinh.

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung déi véi cong viéc thdm dinh, giao bién ché hanh chinh hang nam déi vaéi
cac B9, nganh va dia phuong.

3. TAI LIEU THAM CHIEU

- Nghi dinh s 61/2012/ND-CP ngay 10/8/2012 cua Chinh phd quy dinh chic nang,
nhiém vy, quyén han va co céu t6 chic cua Bo6 No6i vu.

- Nghi dinh s6 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 ctia Chinh phu vé& quén |y bién ché
cong ehtrc.

- Théng tur s6 07/2010/TT-BNV ngay 26/7/2010 ctia Bd Noi vu huéng dan thuc hién
mét sb diéu quy dinh tai Nghi dinh s6 21/2010/ND-CP ngay 08 thang 3 nam 2010 cua
Chinh pht vé quéan 1y bién ché cong chuc.

- Céc van ban quy pham phép luit quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co
cu to chirc cuia t6 chue d€ nghi bd sung bién ché.
- Céc van ban quyét dinh thanh 14p td chic.

- Cac vin ban quy dinh viéc bo sung nhiém vu cho céc td chic dé nghi bé sung bién

ché.

- Tiéu chuan Viét Nam TCVN ISO 9001:2008

- S6 tay chét lwong

4. CHU VIET TAT

- TTCP: Thu tuéng Chinh phu

- Qb: Quyét dinh

- BNV: B4 Néi vu

- QT: Quy trinh

- PHCVTLT: Phong Hanh chinh Vin thu Luu trit - Vin phong B6
- V. TCBC: Vu T6 chuc - Bién ché

Ngay ban hanh: Lén stra dbi: 24 /44/ 40/ Trang: 3/ 15



5.NQI DUNG QUY TRINH:
5.1 Quy trinh Thim dinh ké hoach:

5.1.1 Luu db:

Trach nhiém

Hoat dong

Tai liéu/ Ho so/ Biéu mau

- Nghi dinh s6 21, Théng tu s§

Céng chire duoc i el 2 2 07,
phén cong N Nhﬁ“v “}‘fg{dmﬁ; tong hop ke - QT Xi Iy van ban di va dén
oach bien che ca nuoc cia BY; - 5.1.2.1; - Bidu méu
tai muc 7; - BM-01/TCBC-02
va BM-02/TCBC-02
Vu trudng ’Q X6t - Xem 5.1.2.2.
A - QT trinh ky vén ban cia B;
Lanh dao BO Ky trinh TTg - Xem 5.1.2.3.
Van thu Vy, Lam thu tuc phat hanh - QT Xt ly van ban di va dén
P. HCVTLT van ban di cua Bo
- Xem 5.1.2.4.
] ]
Vin thue B§, Vin 1 N - Xem 5.1.2.5.
thu vy, cOng chuc Luu trir ho so
dugc phéan cong
.

5.1.2 Dién gidi:
5.1.2.1 Tham dinh, to:ng hop ké hoach bién ché céng chure ca nudce

Sau khi nhan duogc van ban d& nghi ké hoach bién ché cong chirc cua cac B9,
nganh va tinh, thanh phé truc thudc trung wong (tham chiéu Quy trinh Xu ly vén ban di
va dén cta Bo), cong chirc duoc phan cdng c6 trach nhiém nghién ciu, tham dinh dé

nghi ké hoach bién ché cong chiic cia cac B, nganh va dia phuong va lap bang tong
hop ké hoach bién ché cong chic clia ca nudc phan theo B, nganh va dia phuong; mot
cong chirc duge Vu trudng giao nhiém vu soan thao to trinh Thu tudng Chinh phu phé
duyét ké hoach bién ché céng chic cua ca nude. Thoi gian hodn thanh trong vong 60
ngay lam viéc.

Viéc thdm dinh ké hoach bién ché cong chuc cua cac B9, nganh va dia phuong
dua trén mot sd can cir nhu sau:

- Nhiém vu phat trién kinh té-xa hoi, dac diém dia ly, tu nhién, dan so, diéu kién
thuc hién.

Ngay ban hanh: Lan sira doi: LG [IEf Lo tE Tréng: al 15



va dja phwong

- Chtrc nang, nhiém vu cua tung co quan don vi, t0 chirc, k€ hoach bo tri ngudn
nhan luc sap x€p toé chirc bd may; kha nang dam bdo cua ngan sach nha nuéec.

- Céac biéu mau so6 liéu néu tai muc 7.

Viée lap bang tdng hop ké hoach bién ché cong chire clia ca nude thuc hién theo
biéu miu sau: BM-01/TCBC-02 va BM-02/TCBC-02.

5.1.2.2 Xem xét:
Thot gian hoan thanh: khong qua 5 ngay lam viéc.

Noi dung coéng viéc: Vu truéng xem xét, trinh B trudng dé Bo truong ky trinh
Thu tuéng Chinh phii phé duyét ké hoach bién ché cong chirc ca nude.

- Néu dong y véi y kién dy thao va bao cdo giai trinh (néu co), ky trinh va chuyén
van thu Vy dé trinh Lanh dao B xem xét.

- Néu khéng dong y voi y kién du thao va bao cao gidi trinh (néu co), thao luan va
yéu cau cong chirc dugc phan cong chinh sira.

5.1.2.3 Xem xét, ky trinh Thu tuéng Chinh phu.:

Bo trudng xem xét, ky trinh Thi tuéng Chinh phi du thao ké hoach bién ché
cdng chuc. Thoi gian hoan thanh khéng qua 5 ngay 1am viéc.

5.1.2.4 Lam thu tuc phat hanh van ban di: Van thu Vu nhan lai dy thao ké hoach

bién ché cong chirc ca nudce da duge B trudng ky xem xét, phdi hop véi P. HCVTLT
lam thud tuc phéat hanh vén ban di.

5.1.2.5 Luu hé so: Xem chi tiét tai Muc 6
Thoi gian thuc hién:

- Bdt ddu: thing 01/8 hang nim

- Hoan thanh: khong qud 30/9 hing nim

Ngay ban hanh: Lan sta déi:,&’f/,ﬁ/ Jols Trang: 5/ B



5.2 Quy trinh giao bién ché:
5.2.1 Luu do:

| n N
. A n Tai ligu / HO so/
Trach nhiém Hoat dong Bitu miu
- Nghi dinh 6 71,
Céng chitc duge Soan dur thao QB ctia Bo Thong tw s6 07,
phan cong ' truong BNV - Xem 5.2.2.1;
BM-03/TCBC-02
va BM-04/TCBC-
02 N
. - QT trinh ky védn
B trudmg Xem xét, ky QD ban cua Bg;
- Xem 5.2.2.3.
{ -
Vian thu Vuy, ) . s B - QT xurly van ban
P.HCVTLT Lam thi tuc phét hanh van di va dén cia B
ban di
- Xem 5.2.2.4.
Vin thu Bo, Van 2
thu vy, cong Luu ho so - Xem 5.2.2.5.
chirc dugce phén
cong |
5.2.2. Dién gidi:

5.2.2.1 Duw thdo Quyét dinh cua B¢ truong Bé Néi vu
~ Sau khi nhén dugc Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc phé duyét bién
ch€ cong chire ca nude (Tham chi€u Quy trinh X ly van ban di va dén cua Bg), cong
chire duge phén cong du thao Quyét dinh cua Bd truong Bo Noi vu vé viée giao bién
ché céng chirc ndm ké hoach d6i voi cac Bo, nganh va dia _phuong. Biéu mau kém theo

quyét dinh giao bién ché tong chire thuc hién theo biéu mdu BM-03/TCBC-02 va BM-
04/TCBC-02.

Thoi gian hoan thanh: khong qua 15 ngay lam viéc.
5.2.2.2 Xem xét:
Thoi gian hoan thanh: khdng qua 5 ngay lam viéc.

Vu trudng xem xét, ky trinh Bo trudong du thao quyét dinh giao bién ché cong
chic ndm ké hoach cho cac B9, nganh va dia phuong.

Ngay ban hanh: Léan sira doi: Ll 482002 Trang: 6/ 15
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- Néu dong y véi du thao thi ky trinh va chuyén Van thu Vu dé trinh Lanh dao Bé
xem Xét. _

- Néu khong dong y voi dy thao thi thao ludn va yéu cu cong chirc dugc phén
cong chinh stra.

5.2.2.3 Xem xét,, ky quyét dinh:

Bo trugng xem xét, ky quyét dinh giao bién ché cong chirc ndm ké hoach cho cac
B9, nganh va dia phuong.

Thoi gian hoan thanh khéng qua 5 ngay lam viéc.

5.2.2.4 Lam thu tuc phadt hanh van ban di:

Vin thu Vu nhan Quyét dinh giao bién ché cong chirc cho cac Bo, nganh va dia
phuong dd dugc Bé trudng ky; xem xét, phoi hgp voi P. HCVTLT lam thu tuc phét
hanh vén ban di.

5.2.2.5 Luu ho so: Xem chi tiét tai Muc 6 - H6 so ciia Quy trinh

Luu y: Thoi gian hoan thanh giao bién ché céng chire cho cdc Bo, nganh va dia
phwong khong qud 31/12 hang nam.

Ngay ban hanh:

Lan sira déi:ilf//,e/ggp/i Trang: 7/ 15
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Ghi cha

1. HO SO CUA QUY TRINH
T T T T
TT Tén Ho so Trach nhiém | Phuong | Thoi gian Noi luu
luu phdip luu lou
1 | To trinh Thu tudng | VP Bo, Van ban | 12 thang | VP Bo;
Ehmﬁ phu pheb.‘{“y‘?t K¢ | Van thu v, V. TCBC:
oach fong bien  ehC| gho chie Cong chire
cOng chirc ndm ké hoach
cua ¢a nugc
- Ban gbc VanthuBg | Vanban | Theo | Van phong
quy | B9
trinh Juu
van ban
] cua 86
- Ban chinh V.TCBC, | Vanban | 12 thang | V.TCBC
: Chuyén vién
2 | Bang tépg hop ké hoach | VP B, Vin ban | 12 thang | VP Bo;
El‘enhChé cong chEIc NAM | 75 by v, V. TCBC
¢ og}ch cua ca‘ mforc Cong chire
(gui kem theo To¢ trinh
Thi twéng Chinh phi)
- Béan gbc Vanthu B6 | Vanban | Theo | Vin phong
quy Bo
trinh leu
vén ban
cia Bo
- Ban chinh V.TBC, | Vanban | 12thing | V. TCBC
Chuyén vién
3 | Giao bién ché cong chirc | VP Bd, Van ban | 12 thang | VP Bo;
nam ké hoach cua tung Vian thr Vu V. TCBC
B9, nganh va di_aﬂ phlAI.orng Céng ch e
do Bo truong Bo Noi vu
ky
- Ban gbc VanthuB) | Vanbin | Theo | Vian phong
quy | BO
trinh luu
van ban
cua Bo
Ngay ban hanh: Lan stra dbi:oep/dd/ S 1 Trang: 8/ 15




va wia puuuvug

TT Tén Hb so Trach nhiém | Phwong | Thoi gian { Noi lun Ghi chu 1
Iuu phép luu lru
- Ban chinh V.TCBC, | Vanban | 12 thang | V. TCBC
Chuyén vién

4 | Hb so dé nghi ké hoach | Céng chirc | Van ban | 12 thang | V. TCBC Sau 12
bién bién ché cong chuc | duge phén théng,
hang nam cua B9, nganh | cong chuyén lru
va dia phuong tai Van

phong BO

Ngay ban hanh:

Lan sita dbi: L4/ 200z

Trang: 9/ 15



2. BIEU MAU KEM THEO

TT

A R X
Tén bieu mau, phu luc

Mai so

Ké hoach bién ché c6ng chic hang nam trong cic co quan, td
chie hanh chinh ¢ Trung uong (Ban hanh kém theo Thong tu
s6 07/2010 /TT - BNV ngay 26/7/2010 cia B Noi vu).

Ké hoach bién ché cong chirc hang nim trong c4c co quan, to
chirc hanh chinh & dia phwong (Ban hanh kém theo Thong tu sé
07/2010 /TT - BNV ngay 26/7/2010 cia B N§i vu)

.1 07/2010 /TT - BNV ngay 26/7/2010 cua Bo Noi vu )

Ké hoach bién ché cong chic hing nim trong cic don vi su
nghi¢p cong 1ap & Trung uong (Ban hanh kem theo Théng tu so

~ |

\“_,

e

R
Biéusd 1A

Biéu so 1B

Biéu s6 2A

Ké hoach bién ché cong chirc hang nam trong céc don vi su
nghi¢p cong lap ¢ dia phuong (Ban hanh kem theo Thdng tu so
07/2010 /TT - BNV ngay 26/7/2010 cta B N&i vu).

Biéu s6 2B

Théng ke, téng hop so liéu bién ché cong chirc hién c6 trong co
quan, t0 chirc hanh chinh & Trung vong (Ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2010 /TT - BNV ngay 26/7/2010 ciia B¢ Noi
vu)

Bi€u so 3A

Théng ke, tdng hop sd liéu bién ché cong chirc hién co trong co
quan, t6 chuc hanh chinh ¢ dia phuong (Ban hanh kém theo
Théng tu s6 07/2010 /TT - BNV ngay 26/7/2010 cua B¢ Noi
vu)

Biéu s6 3B

Théng ké, tdng hop sb liéu bién ché cong chirc hién co trong
don vi su nghiép cong lap & Trung uong (Thong tu s6 07/2010
/TT - BNV ngay 26/7/2010 cta B Noi vu)

Théng ké, tdng hop sb liéu bién ché cong chirc hign co trong
don vi su nghiép cong 13p & dia phuong (Thong tu s0 07/2010
/TT - BNV ngay 26/7/2010 cua B§ No1 vu)

Biéu 4A

Chi tiéu bién ché cong chirc Nha nudce ¢ trung uong

BM-01/TCBC - 02

10

Chi tiéu bién ché cong chuc Nha nudc & dia phuong

BM-02/TCBC - 02

S|

Ngay ban hanh:

Lan sira déi:ﬂf/{i/ggc‘{ag

Trang: 10/ 15



va ula puuong

TT Tén biéu méu, phu luc Mi s6
11 | Chi tiéu bién ché céng chirc nam ké hoach cia B6. .. BM-03/TCBC-02

12 | Chi tiéu bién ché cong chirc nam ké hoach cia tinh, thanh | BM-04/TCBC-02
pho...

Ngay ban hanh: Lan sira d(‘)i:éif}/ﬂ/#/& Trang: 11/ 15



—  bleU MAU oM-U1/1CbC-0.2 )

Chi tiéu bién ché cong chlrc nam .... cda co quan, t6 chirc hanh
chinh Nha nuéc ¢ trung uvong

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

CHi TIEU BIEN CHE CONG CHUC TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC
HANH CHINH O TRUNG UONG
(Kém theo To trinh Thit tudmg Chinh phii s6 ..., ngdy ../.../...
cua Bo Noi vu)

£ | R kA
SoTT Tén co quan Bién ché cong chirc
]
R

-

-

BM - 01/TCBC - 02 Ngay ban hanh: Zg/ig/ivid Trang: 12/ 15
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BO NOI VU BIEU MAU BM-02/TCBC-02

Chi tiéu bién ché cong chirc nam .... clia co quan, t6 chuc hanh
chinh Nha nudc & dia phuong '

BQ NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phic

CHI TIEU BIEN CHE CONG CHUC TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC
HANH CHINH NHA NUOC O PIA PHUONG
(Kém theo To trinh Thu twong Chinh phu s6 ..., ngay .../../....
cua Bo Noi vu)

|

S6. | Tén tinh, thanh phd trye thude Trung Bién ché céng chirc

TT wong

BM - 02/TCBC — 02 Ngay ban hanh: 4 /4/-204 Trang: (3/ 15




A= - — DIEU MAU BM-U3/1LUDBL-UL _J
/_{W Chi tiéu bién ché cong chirc nam ké hoach cia Bo ...

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Ty do - Hanh phuce

CHI TIEU BIEN CHE CONG CHU'C NAM KE HOACH CUA BOQ ...
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 .../QD-BNV ngay .../.../ ...
cua Bo truong Bo Noi vu )

Tong s6 bién ché cong churc

BM-03/TCBC-02 Ngay ban hanh 24/42/2cit  Trang: 14/ 15




BO NOI VU L BIEU MAU BM-04/TCBC-02

lcm tiéu bién ché cong chuc nam ké hoach cua tinh, thanh phb....

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

CHi TIEU BIEN CHE HANH CHINH NAM KE HOACH CUA ftinh, thanh phé...
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 .../QD-BNV ngay .../.../ ...
cua Bo truong B Noi vu )

Tdng s6 bién ché cong chirc

BM-04/TCBC-02 Ngay ban hanh &p/.42/ 404 Trang: 15/15
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