Phụ lục số 02
NỘI DUNG 

QUY TRÌNH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 
CỦA CÁC CƠ QUAN HÀNH CHÍNH QUẬN TÂY HỒ NĂM 2024

 (Kèm theo Quyết định số            /QĐ-UBND ngày     tháng      năm       

của Chủ tịch UBND quận Tây Hồ)


I. LĨNH VỰC VĂN PHÒNG HĐND&UBND QUẬN

1. Quy trình quản lý và giải quyết văn bản đi, đến, quản lý và sử dụng con dấu ( CV-01)

	1
	Mục đích:

Quy trình này được ban hành nhằm đảm bảo sự thống nhất về thủ tục tiếp nhận, xử lý, phân phối văn bản đến, ban hành văn bản đi gắn với công tác ứng dụng công nghệ thông tin tại UBND quận.

	2
	Phạm vi:

Quy trình được áp dụng đối với tất cả các văn bản đến và đi của UBND quận. Văn phòng HĐND & UBND quận chủ trì thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình: 

	3.1
	Cơ sở pháp lý

- Căn cứ Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước;
- Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.

- Quyết định số 12/2020/QĐ-UBND ngày 12/6/2020 của UBND Thành phố Hà Nội ban hành quy chế tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử giữa các cơ quan, tổ chức thuộc thành phố Hà Nội.
- Căn cứ Quyết định 1032/QĐ-BNV ngày 01/12/2020 của Bộ Nội vụ về Ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ .

	3.2
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	
	*Quản lý, giải quyết văn bản đến

	B1
	Tiếp nhận văn bản đến
	Bộ phận VT
	Giờ hành chính
	

	B2
	Xử lý văn bản đến:
- Đối với văn bản điện tử:

+ Tiếp nhận, kiểm tra tính xác thực về nguồn gốc nơi gửi và sự toàn vẹn của văn bản, đăng ký và chuyển lãnh đạo xử lý.

+ Trường hợp văn bản điện tử không đáp ứng các quy định tại Điểm a Khoản 2 Điều 21 Nghị định số 30/2020/NĐ-CP hoặc gửi sai nơi nhận thì phải báo cáo lãnh đạo Văn phòng có ý kiến chỉ đạo và phải trả lại cho cơ quan, tổ chức gửi văn bản trên hệ thống. Trường hợp phát hiện có sai sót hoặc dấu hiệu bất thường thì văn thư phải báo cáo cho lãnh đạo Văn phòng có ý kiến chỉ đạo và thông báo cho nơi gửi văn bản.

- Đối với văn bản giấy:

+ Tiếp nhận, phân loại sơ bộ, bóc bì, đóng dấu "Đến", số hóa văn bản (Scan), cập nhật vào hệ thống QLVB nội bộ, các trường thông tin đầu vào (số, ký hiệu, trích yếu, thời hạn...); đính kèm văn bản điện tử vào Hệ thống QLVB nội bộ.
+ Văn bản gửi đích danh cá nhân hoặc tổ chức, đoàn thể thuộc cơ quan Văn phòng HĐND&UBND (Văn thư lập danh sách  theo thông tin ghi ngoài bì và chuyển nguyên cả bì thư cho tổ chức, cá nhân có tên ghi trên bì thư).

+ Đối với bì văn bản là đơn thư khiếu nại tố cáo, thư bảo đảm phải giữ lại bì thư để tiện kiểm tra khi cần thiết.

+ Những bì văn bản có đóng dấu “khẩn”, “thượng khẩn”,  “hỏa tốc” phải được bóc ngay và trình lãnh đạo giải quyết kịp thời.
	Bộ phận VT
	Ngay sau khi tiếp nhận văn bản
	

	B3
	 Lãnh đạo Văn phòng cho ý kiến xử lý, phê duyệt và quản lý văn bản nội bộ.
	Đ/c CVP
	Trong ngày
	

	B4
	Căn cứ vào ý kiến phân loại , Văn thư in phiếu xử lý văn bản và đính vào công văn đến rồi gửi tới các lãnh đạo Văn phòng HĐND&UBND.
	Bộ phận VT
	Trong ngày
	

	B5
	Chánh Văn phòng phân loại và giao nhiệm vụ đến các Phó Chánh Văn phòng và công chức, LĐHĐ
	Các Phó Chánh Văn phòngn Công chức, LĐHĐ được phân công
	Trong ngày
	

	 B6
	Công chức, viên chức, HĐLĐ được phân công giải quyết tiến hành nghiên cứu công văn, thu thập tài liệu, văn bản tham khảo và tiến hành các biện pháp xử lý thích hợp, báo cáo kết quả xử lý cho lãnh đạo đơn vị bằng văn bản.
	Công chức, HĐLĐ được phân công
	Thời gian thực hiện theo ý kiến chỉ đạo và theo quy trình cụ thể của bộ phận
	

	
	*Quản lý, giải quyết văn bản đi 

	B1
	Công chức, viên chức, HĐLĐ được phân công thực hiện các công việc sau:

 - Nghiên cứu các tài liệu liên quan đến vụ việc cần giải quyết. 

- Soạn thảo văn bản đảm bảo các quy định về thể thức văn bản, nội dung tuân thủ đúng quy định của pháp luật. 
- Văn bản sau khi soạn thảo được trình lãnh đạo đơn vị xem xét kiểm tra và chịu trách nhiệm về nội dung văn bản, ký nháy/tắt vào cuối nội dung văn bản (sau dấu ./.)
	Công chức, viên chức, HĐLĐ được phân công soạn thảo văn bản

Các Phó Chánh Văn phòng Công chức được phân công soạn thảo văn bản 
	Theo ý kiến chỉ đạo 
	Văn bản tham mưu

	B2
	- Đối với các vản bản đã đạt yêu cầu, Chánh Văn phòng ký duyệt, Văn thư thực hiện thủ tục ban hành văn bản.

- Đối với các văn bản chưa đạt yêu cầu, Chánh Văn phòng trả lại để chuyên viên thụ lý chỉnh sửa, sau khi hoàn thiện, trình lại lãnh đạo ký duyệt.
	Chánh Văn phòng
	Tùy theo tính chất, nội dung, mức độ của văn bản nhưng không quá 01 ngày
	Công văn đi

	B3
	- Cán bộ, công chức được phân công đề nghị Văn thư cấp số công văn đi.

+ Thể thức, kỹ thuật đối với văn bản giấy.

+ Thể thức, kỹ thuật, chuyển định dạng đối với văn bản điện tử

- Cho số, ngày, tháng văn bản, nhân bản, đóng dấu

- Số lượng bản phát hành đúng như nơi nhận.

- Đóng dấu toàn bộ văn bản, không được để lại bản “mộc”.
 - Phát hành văn bản giấy đến nơi không có điều kiện nhận hoặc sử dụng văn bản điện tử.

- Thực hiện số hóa, ký số của cơ quan và phát hành văn bản điện tử
	Bộ phận Văn thư,

CBCC được phân công
	Ngay sau khi văn bản được duyệt  
	Sổ theo dõi văn bản đi 

	B4
	- Văn thư lưu bản gốc của văn bản đi và các bản phụ lục (nếu có).

- Toàn bộ văn bản đi được sắp sếp theo thứ tự từ bé đến lớn, đưa vào các hồ sơ lưu trữ theo đúng quy định.
	Bộ phận văn thư
	Theo quy định của công tác VT
	

	B5
	Văn thư sắp xếp theo thứ tự, scan đính lên phần mềm Điều hành và quản lý nội bộ, đồng thời đăng ký đầy đủ các thông tin văn bản đi, phân quyền xem văn bản cho các phòng, ban đơn vị/cơ quan liên quan
	Bộ phận Văn thư
	Theo quy chế công tác văn thư
	

	
	*Quản lý văn bản đi, đến đối với các văn bản bí mật nhà nước:  

Thực hiện Nghị định số 26/2020/NĐ- CP ngày 28/02/2020 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước.

	4
	Biểu mẫu

	
	Không áp dụng

	5
	Lưu hồ sơ

	
	Theo quy định

	
	* Quản lý và sử dụng con dấu trong công tác văn thư

	1
	Mục đích: 

Thực hiện theo đúng quy định của pháp luật về quản lý và sử dụng con dấu

	2
	Phạm vi:

Áp dụng đối với cán bộ văn thư giữ và đóng dấu tại Văn phòng (UBND quận)

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý
Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu

	3.2
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	- Các đơn vị, cá nhân sau khi nhận được văn bản thuộc thẩm quyền của VP và có chữ ký của Lãnh đạo VP lấy số, phô tô nhân bản và đóng dấu. 
- Không giao dấu cho người khác khi chưa được phép của Lãnh đạo VP
	Văn thư giữ dấu
	Trong ngày
	Các văn bản

	B2
	 Phải tự tay đóng dấu vào các văn bản của VP. Chỉ được đóng dấu vào những văn bản sau khi đã có chữ ký của người có thẩm quyền
	Văn thư giữ dấu
	Trong ngày
	Các văn bản

	B3
	- Đóng dấu phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng đúng mực dấu quy định.
	Văn thư giữ dấu
	Trong ngày
	Các văn bản


2. Quy trình xin phép của công chức, HĐLĐ ( CV-02)

	1
	Mục đích:

Xây dựng các bước quy trình nghỉ phép cho công chức, lao động hợp đồng của Văn phòng nhằm đảm bảo quyền lợi theo quy định của Luật và tạo kỷ cương hành chính cơ quan 

	2
	Phạm vi:

Áp dụng đối với công chức, lao động hợp đồng Văn phòng

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý
- Luật Cán bộ, công chức năm 2008.

- Bộ Luật Lao động năm 2019.

Và các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Đơn xin nghỉ phép ( không áp dụng cho trường hợp nghỉ đột xuất: ốm đau, gia đình có việc, …)
	X
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý

	
	- 03 ngày làm việc đối với trường hợp nghỉ việc riêng, có kế hoạch

- Xử lý ngay đối với trường hợp nghỉ đột xuất ( ốm đau, gia đình có việc ,…)

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	
	*Đối với trường hợp xin nghỉ việc riêng, có kế hoạch

	B1
	Nộp Đơn xin nghỉ phép phải được gửi trước 3 ngày làm việc
	Công chức, HĐLĐ
	Giờ hành chính
	Đơn xin nghỉ phép

	B2
	Tiếp nhận đơn
	Lãnh đạo VP
	Giờ hành chính
	Đơn xin nghỉ phép

	B3
	Ký duyệt

Lãnh đạo Văn phòng ký đồng ý   (hoặc không đồng ý) cho nghỉ phép
	Lãnh đạo VP
	01 ngày
	Đơn xin nghỉ phép có ý kiến của lãnh đạo

	B4
	Trả kết quả
	Văn thư
	Giờ hành chính
	Đơn xin nghỉ phép có ý kiến của lãnh đạo

	
	*Đối với trường hợp xin nghỉ đột xuất (ốm đau, gia đình có công việc): Trường hợp này, người xin nghỉ phép phải điện thoại hoặc nhờ người thân báo cho lãnh đạo Văn phòng

	B1
	Điện thoại hoặc nhờ người thân báo cho lãnh đạo Văn phòng
	Lãnh đạo VP
	Trước khi nghỉ
	Trực tiếp hoặc điện thoại

	B2
	Tiếp nhận, phân loại xử lý:

- Lãnh đạo Văn phòng tiếp nhận thông tin xin nghỉ.

- Thông tin tới các cá nhân liên quan để sắp xếp công việc
	Lãnh đạo VP
	Sau khi nhận được thông tin xin nghỉ
	Trực tiếp hoặc điện thoại

	4
	Biều mẫu

	
	Đơn xin nghỉ phép

	5
	Lưu hồ sơ

	
	Theo quy định


3. Quy trình tổ chức cuộc họp, hội nghị của Văn phòng ( CV- 03)

	1
	Mục đích:

Quy định chi tiết trình tự thủ tục việc tổ chức các cuộc họp của Lãnh đạo Văn phòng chủ trì nhằm thực hiện sự chỉ đạo, điều hành triển khai các nhiệm vụ và giải quyết các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của pháp luật.

	2
	Phạm vi
- Tại các cuộc họp của Chánh văn phòng, Phó Văn phòng chủ trì có trong lịch công tác tuần hoặc các cuộc họp, hội nghị phát sinh.

- Toàn thể cán bộ, công chức, lao động hợp đồng của Văn phòng. 

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

Căn cứ Quyết định số 45/2018/QĐ-TTg ngày 09/11/2018 của Thủ tướng chính phủ quy định chế độ họp trong hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan thuộc hệ thống hành chính nhà nước 

	3.2
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	
	I.Chuẩn bị trước khi cuộc họp, hội nghị diễn ra

	B1
	Chuẩn bị tài liệu ( nếu có)
	Cá nhân tham mưu tổ chức cuộc họp, hội nghị
	Trước 02 ngày khi cuộc họp, hội nghị diễn ra
	Tài liệu họp

	B2
	Chuẩn bị giấy mời trình lãnh đạo Văn phòng ký ban hành
	Cá nhân tham mưu tổ chức họp
	Trước 02 ngày khi cuộc họp, hội nghị diễn ra
	Giấy mời

	B3
	Ký ban hành giấy mời
	Lãnh đạo VP
	0,5 ngày
	Giấy mời

	B4
	Phát hành giấy mời
	Bộ phận Văn thư
	Ngay khi lãnh đạo Trung tâm phê duyệt
	Giấy mời

	B5
	Chuẩn bị các điều kiện cơ sở vật chất
	Cá nhân tham mưu tổ chức họp
	0,5 ngày
	Địa điểm, điện, nước, tài liệu họp ( nếu có)

	
	II. Khi cuộc họp, hội nghị diễn ra

	B1
	Tuyên bố lý do
	Thư ký hội nghị, cuộc họp
	Tại cuộc họp
	

	B2
	Báo cáo tại cuộc họp, hội nghị
	Cá nhân được giao nhiệm vụ
	Tại cuộc họp
	Tài liệu họp được báo cáo

	B3
	Tham gia ý kiến tại cuộc họp, hội nghị
	Các thành viên tham dự
	Tại cuộc họp
	

	B4
	Kết luận cuộc họp, hội nghị
	Chủ trì hội nghị, cuộc họp
	Tại cuộc họp
	

	B5
	Ghi biên bản cuộc họp, hội nghị
	Thư ký cuộc họp
	Tại cuộc họp
	Biên bản

	B6
	Thông qua kết luận nội dung cuộc họp, hội nghị
	Thư ký hội nghị, cuộc họp
	Tại cuộc họp
	Dự thảo kết luận

	B7
	Chỉnh sửa, thông qua lại kết luận nội dung cuộc họp, hội nghị (nếu có)
	Thư ký hội nghị, cuộc họp
	Tại cuộc họp
	Dự thảo kết luận

	B8
	Ký Thông báo cuộc họp, hội nghị
	Lãnh đạo VP
	01 ngày sau kết thúc cuộc họp
	Kết luận của cuộc họp, hội nghị

	B9
	Phát hành văn bản kết luận cuộc họp, hội nghị
	Bộ phận VT
	Ngay sau khi lãnh đạo VP ký duyệt
	Văn bản kết luận đã có chữ ký, dấu

	B10
	Theo dõi thực hiện văn bản kết luận
	Cá nhân được phân công theo dõi, phụ trách
	Thường xuyên
	Tổng hợp kết quả theo dõi

	4
	Biểu mẫu

	
	Không áp dụng

	5
	Lưu hồ sơ

	
	Biên bản cuộc họp


4. Quy trình thực hiện thanh quyết toán tại Văn phòng ( CV- 04)
	1
	Mục đích:

- Quản lý toàn bộ nguồn thu – chi tài chính theo đúng pháp luật hiện hành và đảm bảo mọi khoản chi thuộc Văn phòng. Quyết định chi tiền được Chủ tài khoản chuẩn chi.

- Đảm bảo mọi khoản chi tiêu được thực hiện tiết kiệm, hiệu quả, nhanh gọn, tránh tình trạng chậm thanh toán hoặc thực hiện xong không được thanh quyết toán.

	2
	Phạm vi:

Tất cả các nội dung thanh quyết toán tại VP HĐND&UBND quận

	3
	Nội dung quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý

- Luật Cán bộ, công chức năm 2008.

- Luật Ngân sách Nhà nước số 83/2015/QQHQH13 ngày 25/6/năm 2015 và các Nghị định, thông tư, hướng dẫn hiện hành có liên quan.

	3.2
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.3
	Thời gian xử lý

	
	03 ngày làm việc

	3.4
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	
	*Các nội dung thanh toán tiền mặt

	B1
	Lập  Giấy đề nghị thanh toán (hồ sơ gồm: Giấy đề nghị thanh toán, giấy mời họp, tờ trình dự toán kinh phí được CTK phê duyệt, Bảng kê chứng từ kèm theo, danh sách ký nhận, hóa đơn tài chính (nếu phát sinh mua bán), chứng từ khác có liên quan
	CC, HĐLĐ có nội dung hoạt động
	
	Giấy đề nghị thanh toán

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận kế toán
	Giờ hành chính
	Giấy đề nghị thanh toán; các chứng từ có  liên quan

	B3
	Xử lý: Kiểm tra hồ sơ đề nghị thanh toán của CC, HĐLĐ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ trình Lãnh đạo phê duyệt

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, yêu cầu CC, HĐLĐ đề nghị thanh toán hoàn thiện lại 
	Bộ phận kế toán
	05 ngày
	Giấy đề nghị thanh toán; các chứng từ có  liên quan

	B4
	Ký duyệt:

Lãnh đạo Văn phòng ký duyệt chi
	Lãnh đạo
	01 ngày
	Giấy đề nghị thanh toán

	B5
	Thanh toán cho CC, HĐLĐ đề nghị thanh toán
	Thủ quỹ
	01 ngày
	Phiếu chi, Kết quả thanh toán với thủ quỹ

	
	*Các nội dung thanh toán chuyển khoản

	B1
	Lập  Giấy đề nghị thanh toán (hồ sơ gồm: Dự toán có phê duyệt của CTK, hợp đồng; biên bản nghiệm thu, giao nhận hàng hóa; biên bản thanh lý hợp đồng, hóa đơn tài chính, báo giá của 3 đơn vị; thanh toán trên 50 triệu làm thêm biểu 08a)
	CC, HĐLĐ có nội dung hoạt động
	
	Giấy đề nghị thanh toán

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận Kế toán
	Giờ hành chính
	Giấy đề nghị thanh toán; các chứng từ có  liên quan

	B3
	Xử lý: Kiểm tra hồ sơ đề nghị thanh toán của CC, HĐLĐ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ trình Lãnh đạo phê duyệt

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, yêu cầu CC, HĐLĐ đề nghị thanh toán hoàn thiện lại 
	Bộ phận Kế toán
	05 ngày
	Ủy nhiệm chi, Giấy rút dự toán

	B4
	Ký duyệt:

Lãnh đạo Văn phòng ký duyệt chi
	Lãnh đạo
	01 ngày
	Ủy nhiệm chi, Giấy rút dự toán

	B5
	Thanh toán qua Kho bạc và Ngân hàng
	Bộ phận Kế toán
	Theo quy định của Kho bạc và Ngân hàng
	Ủy nhiệm chi, Giấy rút dự toán

	4
	Biểu mẫu

	
	- Giấy đề nghị thanh toán

-  Danh sách chi tiền

-  Bảng chấm công

- Phiếu thu, phiếu chi

- Hồ sơ có liên quan

	5
	Lưu hồ sơ

	
	- Giấy đề nghị thanh toán

- Phiếu thu, phiếu chi

- Ủy nhiệm chi, Giấy rút dự toán

- Hồ sơ có liên quan


5. Quy trình quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ thuộc Văn phòng HĐND&UBND (CV-05)

	1
	Mục đích:
Mục đích công tác lưu trữ là hướng tới việc phục vụ lợi ích chính đáng của các cá nhân, tổ chức thông qua việc khai thác các thông tin quá khứ có trong tài liệu lưu trữ. 

	2
	Phạm vi:

Quy trình được áp dụng đối với tất cả cá nhân thuộc Văn phòng HĐND &UBND quận chủ trì thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình: 

	3.1
	Cơ sở pháp lý

- Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư;
- Căn cứ Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước;
- Căn cứ Quyết định 1032/QĐ-BNV ngày 01/12/2020 của Bộ Nội vụ về Ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ .

	3.2
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Tiếp nhận phiếu mượn tài liệu, hồ sơ sau khi có xác nhận của Lãnh đạo đơn vị mượn (theo mẫu của Văn phòng ).
	Cán bộ Lưu trữ VP
	Giờ hành chính
	

	B2
	Trình lãnh đạo Văn phòng phê duyệt (ký) đồng ý cho mượn tài liệu, hồ sơ
	Chánh Văn phòng
	Ngay sau khi tiếp nhận văn bản
	

	B3
	 Sau khi lãnh đạo VP phê duyệt, cán bộ Lưu trữ tra tìm tài liệu, hồ sơ trong danh mục lưu trữ  và trả lời cho cá nhân, đơn vị biết là tài liệu, hồ sơ có hay không có trong kho lưu trữ.
	Cán bộ lưu trữ VP
	Trong ngày
	

	B4
	Cá nhân trực tiếp nghiên cứu, khai thác tài liệu, hồ sơ tại phòng làm việc. Tài liệu, hồ sơ đọc và xem xong phải phải trả lại cho cán bộ lưu trữ. Cá nhân, đơn vị có trách nhiệm bảo vệ tài liệu, hồ sơ trong thời gian nghiên cứu, sử dụng và giữ nguyên trạng thái trật tự như lúc nhận. Có sổ theo dõi cá nhân tra cứu tài liệu, hồ sơ hàng ngày.
	Cá nhân, cán bộ lưu trữ
	Trong ngày
	

	4
	Biểu mẫu

	
	Phiếu mượn hồ sơ

	5
	Lưu hồ sơ

	
	Theo quy định


6. Quy trình tiếp nhận, xử lý và phát hành văn bản trên Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành Thành phố (gọi tắt chung là Hệ thống) (CVLT-01)
	1
	Mục đích:

Quy trình này quy định về việc tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử trên Hệ thống Quản lý văn bản và Điều hành Thành phố.

	2
	Phạm vi:

Quy trình được áp dụng đối với các cơ quan, tổ chức nhà nước, các phòng chuyên môn, UBND các phường, các đơn vị sự nghiệp thuộc quận (gọi tắt là cơ quan, tổ chức);

Quy trình này không áp dụng đối với việc tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử có nội dung thuộc bí mật nhà nước theo quy định của pháp luật.

	3
	Nội dung quy trình:

	3.1
	Cơ sở pháp lý

- Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; sửa đổi bổ sung ngày 22/11/2019;

- Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.

- Quyết định số 12/2020/QĐ-UBND ngày 12/6/2020 của UBND Thành phố Hà Nội ban hành quy chế tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử giữa các cơ quan, tổ chức thuộc thành phố Hà Nội.
- Căn cứ Quyết định 1032/QĐ-BNV ngày 01/12/2020 của Bộ Nội vụ về Ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ .

	3.2
	Nguyên tắc tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử

- Tất cả các văn bản điện tử thuộc thẩm quyền ban hành và giải quyết của các cơ quan, tổ chức được phát hành, tiếp nhận, xửl ý trên Hệ thống trừ các trường hợp Bê gửi hoặc Bên nhận chưa đáp ứng các yêu cầu về hạ tầng kỹ thuật, công nghệ, an toàn thông tin, giải pháp kết nối, liên thông để gửi, nhận văn bản điện tử.

- Bên gửi phải chịu trách nhiệm về nội dung; thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.

- Bên nhận có quyền từ chối nhận văn bản điện tử, nếu văn bản điện tử đó không đảm bảo nguyên tắc, yêu cầu về phát hành, tiếp nhận và phải chịu trách nhiệm từ chối đó, đồng thời Bên nhận phản hồi cho Bên gửi được biết thông qua Hệ thống.

	3.2
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	
	1. Quản lý văn bản đến điện tử

	
	Tiếp nhận và xử lý văn bản đến
	
	
	

	B1
	Tiếp nhận văn bản đến:

- Kiểm tra tính xác thực và toàn vẹn của văn bản điện tử và thực hiện tiếp nhận trên Hệ thống

+ trường hợp văn bản điện tử không đáp ứng các quy định hoặc gửi sai nơi nhạn, Văn thư trả lại cho cơ quan, tổ chức gửi văn bản trên Hệ thống. Trường hợp phát hiện có sai sót hoặc dấu hiệu bất thường, Văn thư báo ngay Lãnh đạo Văn phòng và thông báo cho nơi gửi văn bản;

+ Có trách nhiệm thông báo ngay trong ngày cho các cơ quan, tổ chức gửi văn bản về việc đã nhận văn bản bằng chức năng của Hệ thống;

+ Đối với văn bản có thông báo thu hồi, Văn thư huỷ bỏ văn bản bị thu hồi trên Hệ thống, đồng thời thông báo qua Hệ thống để bên gửi biết.

- Khi nhận văn bản giấy, Văn thư thực hiện số hoá văn bản thành văn bản điện tử.
	Bộ phận
Văn thư
	Giờ
hành chính
	Theo dõi trên Hệ thống

	B2
	Đăng ký văn bản đến:

Văn thư cập nhật vào Hệ thống các trường thông tin đầu vào của dữ liệu quản lý văn bản đến
	Bộ phận
Văn thư
	Ngay sau khi tiếp nhận văn bản
	Theo dõi trên Hệ thống

	B3
	Trình, chuyển giao văn bản đến:

- Văn thư chuyển văn bản điện tử đến tài khoản Lãnh đạo Văn phòng:

+ trường hợp văn bản điện tử gửi kèm văn bản giấy, Văn thư thực hiện chuyển văn bản điện tử trên Hệ thống và chuyển văn bản giấy đến Lãnh đạo Văn phòng để cho ý kiến tham mưu văn bản.
	Bộ phận

Văn thư


	Trong ngày
	Theo dõi trên Hệ thống

	B4
	- Lãnh đạo Văn phòng đề xuất ý kiến xử lý trên Hệ thống tới các Lãnh đạo UBND quận trong lĩnh vực phụ trách để phê duyệt.

	Đ/c

Chánh

Văn phòng
	Trong ngày
	Theo dõi trên Hệ thống

	B5
	Căn cứ vào nội dung văn bản và ý kiến tham mưu của lãnh đạo Văn phòng, Lãnh đạo UBND quận cho ý kiến, Bộ phận tham mưu tổng hợp nhập ý kiến xử lý của Lãnh đạo UBND quận vào phần mềm điều hành và quản lý văn bản nội bộ; gửi đến các phòng ban, đơn vị để xử lý, giải quyết theo chỉ đạo của UBND quận.
	Các chuyên viên thuộc Bộ phận tham mưu tổng hợp
	Trong ngày
	Theo dõi trên Hệ thống

	B6
	Trưởng các phòng, ban, ngành, UBND các phường khi nhận văn bản, tiến hành: xem nội dung văn bản đến, ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo UBND quận; ghi ý kiến chỉ đạo, chuyển văn bản đến chuyên viên trong phòng để giải quyết công việc.
	Lãnh đạo các đơn vị, phòng, ban, UBND các phường
	Trong ngày
	Theo dõi trên Hệ thống

	B7
	Công chức, viên chức, HĐLĐ được phân công giải quyết tiến hành tiếp nhận văn bản đến trên Hệ thống và văn bản giấy (nếu có), thực hiện kiểm tra nội dung văn bản, tiếp nhận ý kiến chỉ đạo xử lý văn bản của Lãnh đạo; nghiên cứu nội dung văn bản giải quyết; trường hợp văn bản yêu cầu trả lời thì soạn thảo văn bản trả lời và trình lãnh đạo xem xét, quyết định.
	Công chức, viên chức, HĐLĐ được phân công
	Thời gian thực hiện theo ý kiến chỉ đạo và theo quy trình cụ thể của từng đơn vị
	Theo dõi trên Hệ thống

	
	2. Quản lý văn bản đi điện tử

	B1
	- Chuyên viên các đơn vị soạn thảo văn bản đúng thể thức và kỹ thuật trình bày; trình văn bản điện tử đã hoàn thành tới tài khoản của Lãnh đạo phòng, đơn vị để kiểm tra, thẩm định nội dung văn bản.


	Chuyên viên các đơn vị được phân công
	Ngay sau khi văn bản được duyệt
	Theo dõi trên Hệ thống

	B2
	Lãnh đạo phòng, đơn vị sau khi nhận được dự thảo văn bản điện tử trên Hệ thống, thực hiện kiểm tra nội dung, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản:

+ trường hợp cần bổ sung, sửa đổi thì cho ý kiến và chuyển lại cho chuyên viên soạn thảo văn bản.

+ trường hợp văn bản đạt yêu cầu (nếu có chữ ký số/ ký nháy), chuyển dự thảo văn bản điện tử đến tài khoản của Lãnh đạo Văn phòng HĐND&UBND quận.
	Lãnh đạo các đơn vị, phòng, ban, UBND các phường
	Ngay sau khi nhận được văn bản dự thảo từ chuyên viên được phân công
	Theo dõi trên Hệ thống

	B3
	Lãnh đạo Văn phòng HĐND&UBND quận thực hiện xem xét, kiểm tra nội dung, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản:

+ trường hợp cần bổ sung, sửa đổi thì cho ý kiến và chuyển lại cho Lãnh đạo các đơn vị tham mưu văn bản để chỉnh sửa.

+ trường hợp văn bản đạt yêu cầu (nếu có chữ ký số/ ký nháy), chuyển dự thảo văn bản điện tử đến tài khoản của Lãnh đạo UBND quận.
	Đ/c Chánh 

Văn phòng
	Trong giờ HC
	

	B4
	Sau khi tiếp nhận dự thảo văn bản điện tử đã được kiểm tra, soát xét từ tài khoản của Chánh Văn phòng HĐND&UBND quận, Lãnh đạo UBND quận tiến hành xem xét, thẩm tra nội dung văn bản:

+ trường hợp dự thảo văn bản chưa đạt yêu cầu: chuyển trả lại dự thảo văn bản điện tử cho Chánh Văn phòng HĐND&UBND;

+ trường hợp dự thảo văn bản đạt yêu cầu: thực hiện ký số vào văn bản và chuyển văn bản đến tài khoản của Văn thư cơ quan để phát hành văn bản
	Lãnh đạo UBND quận
	Trong giờ HC
	Theo dõi trên Hệ thống

	B5
	Văn thư quận tiếp nhận văn bản điện tử từ tài khoản của Lãnh đạo UBND quận, thực hiện:

+ kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản, cập nhật số/ ngày/ tháng/ năm ban hành văn bản,

+ thực hiện ký số của cơ quan và phát hành văn bản điện tử trên Hệ thống.

+ phát hành văn bản giấy từ văn bản được ký số: in văn bản đã được ký số ra giấy, đóng dấu cơ quan để tạo bản chính văn bản giấy và phát hành văn bản;

+ Lưu văn bản điện tử: bản gốc văn bản điện tử được lưu trong Hệ thống.
	Bộ phận

Văn thư
	Trong giờ HC
	Theo dõi trên Hệ thống

	4
	Biểu mẫu: Không áp dụng

	5
	Lưu hồ sơ: Theo quy định, tại Văn thư quận và đơn vị tham mưu văn bản


7. Quy trình tổ chức cuộc họp, hội nghị (CVLT-02)
	1
	Mục đích

Quy định chi tiết trình tự thủ tục việc tổ chức các cuộc họp của các Lãnh đạo UBND Quận chủ trì nhằm thực hiện sự chỉ đạo, điều hành triển khai các nhiệm vụ và giải quyết các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của pháp luật.

	2
	Phạm vi

- Tại các cuộc họp của các Lãnh đạo UBND Quận chủ trì có trong lịch công tác tuần hoặc các cuộc họp, hội nghị phát sinh.

- Các CBCC, trưởng phòng, phó trưởng phòng, chuyên viên phụ trách của các phòng chuyên môn tham mưu chủ trì nội dung họp của Lãnh đạo. 

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

Căn cứ Quyết định số 45/2018/QĐ-TTg ngày 09/11/2018 của Thủ tướng chính phủ quy định chế độ họp trong hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan thuộc hệ thống hành chính nhà nước 

	3.2
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	
	I. Chuẩn bị trước khi cuộc họp, hội nghị diễn ra

	B1
	Chuẩn bị tài liệu họp
	Đơn vị, phòng, ban chuyên môn tham mưu tổ chức cuộc họp, hội nghị
	Trước 02 ngày khi cuộc họp, hội nghị diễn ra
	Tài liệu họp

	B2
	Chuẩn bị giấy mời trình lãnh đạo Văn phòng HĐND & UBND ký ban hành
	Đơn vị, phòng, ban chuyên môn tham mưu tổ chức cuộc họp, hội nghị
	Trước 02 ngày khi cuộc họp, hội nghị diễn ra
	Giấy mời

	B3
	Ký ban hành giấy mời
	Lãnh đạo VP  HĐND & UBND
	0,5 ngày
	Giấy mời

	B4
	Phát hành giấy mời
	Bộ phận Văn thư quận
	Ngay sau khi 

lãnh đạo VP HĐND & UBND ký
	Giấy mời

	B5
	Chuẩn bị các điều kiện cơ sở vật chất
	- Văn phòng sắp xếp bố trí phòng họp; thiết bị csvc

- Đơn vị phòng, ban chuyên môn tham mưu tổ chức cuộc họp, hội nghị phối hợp 
	0,5 ngày
	Địa điểm, điện, nước, tài liệu họp ( nếu có)

	
	II. Khi cuộc họp, hội nghị diễn ra

	B1
	Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu hoặc thành phần tham dự cuộc họp, hội nghị
	- Lãnh đạo Văn phòng hoặc lãnh đạo đơn vị chủ trì tham mưu nội dùng cuộc họp
	Tại cuộc họp
	

	B2
	Báo cáo tại cuộc họp
	Lãnh đạo đơn vị chủ trì tham mưu nội dùng cuộc họp hoặc cá nhân được giao nhiệm vụ báo cáo.
	Tại cuộc họp
	Tài liệu họp được báo cáo

	B3
	Tham gia ý kiến tại cuộc họp, hội nghị
	Các thành viên tham dự
	Tại cuộc họp
	

	B4
	Kết luận cuộc họp, hội nghị
	Chủ trì cuộc họp, hội nghị
	Tại cuộc họp
	

	B5
	Ghi biên bản cuộc họp, hội nghị
	Thư ký cuộc họp, hội nghị
	Tại cuộc họp
	Biên bản

	B6
	Dự thảo Thông báo kết luận nội dung cuộc họp, hội nghị
	Thư ký cuộc họp, hội nghị
	Tại cuộc họp
	Dự thảo Thông báo kết luận

	B7
	Chỉnh sửa Thông báo kết luận nội dung cuộc họp, hội nghị (nếu có)
	Thư ký hội nghị, cuộc họp
	Tại cuộc họp
	Dự thảo Thông báo kết luận

	B8
	Ký Thông báo cuộc họp, hội nghị
	Lãnh đạo VP

HĐND&UBND
	01 ngày sau khi kết thúc cuộc họp
	Kết luận của cuộc họp, hội nghị

	B9
	Phát hành Thông báo kết luận cuộc họp, hội nghị
	Bộ phận Văn thư quận
	Ngay sau khi lãnh đạo Văn phòng ký duyệt
	Thông báo kết luận đã có chữ ký, đóng dấu

	B10
	Theo dõi thực hiện Thông báo kết luận
	Chuyên viên tổng hợp được phân công theo dõi, phụ trách
	Thường xuyên
	Tổng hợp kết quả theo dõi

	4
	Biểu mẫu: Không áp dụng

	5
	Kết quả:Biên bản cuộc họp; Thông báo kết luận cuộc họp.


8. Quy trình trình văn bản Lãnh đạo UBND quận ký phê duyệt (CVLT-03)
	1
	Mục đích

Thống nhất việc trình ký văn bản đảm bảo kịp thời, đúng quy định của Văn phòng HĐND&UBND quận tham mưu

	2
	Phạm vi

Áp dụng vào việc trình ký văn bản của các đơn vị thuộc UBND quận

	3
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Tiếp nhận văn bản, hồ sơ của các đơn vị thuộc quận
	Chuyên viên 
	Giờ hành chính
	Văn bản, hồ sơ

	B2
	Kiểm tra thể thức kỹ thuật trình bày văn bản, ký nháy vào văn bản của các đơn vị trước khi trình Lãnh đạo Văn phòng HĐND&UBND.

- Trong trường hợp văn bản cần phải chỉnh sửa nội dung, chỉnh sửa thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản: yêu cầu các đơn vị tham mưu văn bản phải chỉnh sửa và hoàn thiện. Sau đó quay trở lại B1.
	Chuyên viên

Các đơn vị, phòng, ban tham mưu nội dung văn bản


	Giờ hành chính
	Văn bản, hồ sơ

	B3
	Xem xét, ký nháy vào văn bản trước khi trình Lãnh đạo UBND
	Lãnh đạo VP HĐND&UBND
	Giờ hành chính
	Văn bản, hồ sơ

	B4
	Ký duyệt, gửi lại cho chuyên viên phụ trách của Văn phòng
	Lãnh đạo UBND
	Giờ hành chính
	Văn bản, hồ sơ

	B5
	Chuyên viên tổng hợp gửi văn bản đã ký của lãnh đạo quận về bộ phận Văn thư để phát hành
	Chuyên viên Văn phòng HĐND&UBND
	Giờ hành chính
	Văn bản, hồ sơ

	B6
	Kiểm tra lần cuối về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản, lấy số hiệu văn bản, phô tô số lượng văn bản theo thành phần nơi nhận; lưu và phát hành văn bản trên hệ thống quản lý văn bản đi của quận.
	Bộ phận Văn thư quận
	Giờ hành chính
	Văn bản, hồ sơ

	B7
	Các đơn vị tham mưu nội dung văn bản tiếp nhận văn bản đã hoàn chỉnh ký duyệt, số hiệu, đóng dấu đầy đủ tại ô tài liệu của đơn vị ở Bộ phận Văn thư quận.
	Các đơn vị, phòng, ban tham mưu nội dung văn bản


	Giờ hành chính
	Văn bản, hồ sơ

	4
	Biểu mẫu: Không áp dụng

	5
	Lưu hồ sơ: Theo quy định, tại Văn thư quận và đơn vị tham mưu văn bản



9. Quy trình quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ (CVLT-04)
	1
	Mục đích:

Mục đích công tác lưu trữ là hướng tới việc phục vụ lợi ích chính đáng của các cá nhân, tổ chức thông qua việc khai thác các thông tin quá khứ có trong tài liệu lưu trữ. 

	2
	Phạm vi:

Quy trình được áp dụng đối với tất cả cá nhân, đơn vị, phòng ban thuộc quận Tây Hồ, Văn phòng HĐND &UBND quận chủ trì thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình: 

	3.1
	Cơ sở pháp lý

- Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư;
- Căn cứ Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước;
- Căn cứ Quyết định 1032/QĐ-BNV ngày 01/12/2020 của Bộ Nội vụ về Ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ .

	3.2
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Tiếp nhận phiếu mượn tài liệu, hồ sơ sau khi có xác nhận của Lãnh đạo đơn vị mượn (theo mẫu của Văn phòng ).
	Cán bộ Lưu trữ
	Giờ hành chính
	Phiếu mượn tài liệu, hồ sơ

	B2
	Trình lãnh đạo Văn phòng phê duyệt (ký) đồng ý cho mượn tài liệu, hồ sơ
	Lãnh đạo Văn phòng phụ trách
	0,5 ngày
	

	B3
	 Sau khi lãnh đạo VP phê duyệt, cán bộ Lưu trữ tra tìm tài liệu, hồ sơ trong danh mục lưu trữ  và thông báo cho cá nhân, đơn vị biết là tài liệu, hồ sơ có hay không có trong kho lưu trữ.
	Cán bộ lưu trữ
	01 ngày 
	

	B4
	- Cá nhân, đơn vị trực tiếp nghiên cứu, khai thác tài liệu, hồ sơ tại Phòng Lưu trữ. 
- Tài liệu, hồ sơ đọc và xem xong phải phải trả lại cho cán bộ lưu trữ. Cá nhân, đơn vị có trách nhiệm bảo vệ tài liệu, hồ sơ trong thời gian nghiên cứu, sử dụng và giữ nguyên trạng thái trật tự như lúc nhận. 
- Cán bộ lưu trữ cập nhật vào sổ theo dõi đối với cá nhân, đơn vị thuộc quận tra cứu tài liệu, hồ sơ khi mượn tài liệu lưu trữ.
	Cá nhân, đơn vị, phòng, ban thuộc quận

Cán bộ lưu trữ
	01 ngày
	

	4
	Biểu mẫu

	
	Phiếu mượn hồ sơ

	5
	Lưu hồ sơ

	
	Theo quy định công tác văn thư, lưu trữ


10. Quy trình tổ chức Họp giao ban thường kỳ UBND Quận (CVLT-05)
	 1
	Mục đích:

Quy định về nguyên tắc, chế độ trách nhiệm, trình tự giải quyết công việc tổ chức họp giao ban thường kỳ của Ủy ban nhân dân quận Tây Hồ

	2
	Phạm vi:

Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, các Ủy viên Ủy ban nhân dân quận, Thủ trưởng các phòng chuyên môn, đơn vị sự nghiệp, tổ chức hành chính trực thuộc Quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các phường.

	3
	Nội dung quy trình: 

	3.1
	Cơ sở pháp lý:

- Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung ngày 22/11/2019;

- Căn cứ Nghị quyết số 97/2019/QH14 ngày 27/11/2019 của Quốc hội về thí điểm tổ chức mô hình chính quyền đô thị tại thành phố Hà Nội;

- Căn cứ Nghị định số 32/2021/NĐ-CP ngày 29/3/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Nghị quyết số 97/2019/QH14 ngày 27/11/2019 của Quốc hội về thí điểm tổ chức mô hình chính quyền đô thị tại thành phố Hà Nội;

- Căn cứ Quyết định số 16/2021/QĐ-UBND ngày 15/9/2021 của UBND Thành phố về việc ban hành Quy chế làm việc của UBND thành phố Hà Nội;

- Căn cứ Quyết định số 2122 ngày 14/7/2021 của UBND quận Tây Hồ về việc ban hành Quy chế làm việc của Uỷ ban nhân dân quận Tây Hồ nhiệm kỳ 2021-2016.

	3.2
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	
	I. Trước khi tổ chức cuộc họp
	
	
	

	B1
	Phòng TC-KH tham mưu UBND quận, tổng hợp nội dung báo cáo họp giao ban KT-XH thường kỳ:

- Văn bản yêu cầu các đơn vị nộp báo cáo nội dung về công tác nhiệm vụ chuyên môn.

- Tổng hợp báo cáo của các đơn vị, phòng ban chuyên môn, UBND các phường. Dự thảo báo cáo gửi Lãnh đạo quận xem xét nội dung trước phiên họp chính thức.

- Đăng ký lịch họp với Văn phòng HĐND&UBND; chuẩn bị tài liệu tại cuộc họp.
	Phòng TCKH
	Trước buổi họp thường kỳ 05 ngày
	Văn bản, 

tài liệu



	B2
	Văn phòng HĐND&UBND quận chuẩn bị các điều kiện tổ chức phiên họp theo Quy chế làm việc của UBND Quận; bố trí lịch họp, địa điểm phòng họp, thành phần tham dự theo đúng Quy chế.

- Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm chung trong việc chỉ đạo và phân công chuyên viên tổng hợp, bộ phận văn phòng để chuẩn bị chương trình, lịch họp, địa điểm và các điều kiện khác phục vụ cuộc họp.

- Các đ/c Phó Văn phòng thực hiện theo chỉ đạo, phân công của Đ/c Chánh Văn phòng.
	Văn phòng HĐND&UBND
	Giờ Hành chính


	

	
	II. Khi cuộc họp thường kỳ diễn ra

	B1
	Điểm danh thành phần dự họp; 
	Văn phòng HĐND&UBND
	Tại 

cuộc họp
	

	B2
	Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu hoặc thành phần tham dự cuộc họp 
	Lãnh đạo Văn phòng hoặc Lãnh đạo phòng TCKH
	Tại 
cuộc họp
	

	B3
	Báo cáo tại cuộc họp
	Lãnh đạo phòng TCKH 
	Tại 
cuộc họp
	Văn bản,

tài liệu

	B4
	Tham gia ý kiến, báo cáo trực tiếp tại cuộc họp
	Các thành viên tham dự
	Tại 
cuộc họp
	

	B5
	Kết luận cuộc họp giao ban
	Chủ trì cuộc họp
	Tại 
cuộc họp
	

	B6
	Ghi biên bản cuộc họp giao ban
	Thư ký cuộc họp
	Tại 
cuộc họp
	Biên bản

	B7
	Dự thảo Thông báo kết luận nội dung cuộc họp giao ban thường kỳ UBND quận
	Thư ký cuộc họp
	Tại 
cuộc họp
	Dự thảo Thông báo kết luận

	B8
	Chỉnh sửa Thông báo kết luận nội dung cuộc họp giao ban thường kỳ UBND quận (nếu có)
	- Thư ký hội nghị, cuộc họp
- Phòng TCKH phối hợp
	Tại cuộc họp
	Dự thảo Thông báo kết luận

	B9
	Ký Thông báo cuộc họp giao ban thường kỳ UBND quận
	Lãnh đạo VP

HĐND&UBND
	01 ngày sau khi kết thúc cuộc họp
	Kết luận của cuộc họp

	B10
	Phát hành Thông báo kết luận cuộc họp giao ban thường kỳ UBND quận
	Bộ phận Văn thư quận
	Ngay sau khi lãnh đạo Văn phòng ký duyệt
	Thông báo kết luận đã có chữ ký, đóng dấu

	B11
	Theo dõi thực hiện Thông báo kết luận
	Chuyên viên tổng hợp được phân công theo dõi, phụ trách
	Thường xuyên
	Tổng hợp kết quả theo dõi

	4
	Biểu mẫu: Không áp dụng

	5
	Kết quả: Biên bản cuộc họp; Thông báo kết luận cuộc họp giao ban thường kỳ UBND quận
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