
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TỈNH THÁI BÌNH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

số:/í/f 5ỈĨ /QĐ-ƯBND Thái Bĩnh, ngày ồ5 tháng 6 năm 2023

QUYỂT ĐỊNH
về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính
nhà nuó*c thuộc phạm vi quản lý của ủy ban nhân dân tỉnh Thái Bình

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH THÁI BÌNH
•

Căn cứ Luật To chức chỉnh quyền địa phương ngày Ỉ9/6/20Ỉ5, Luật sửa
đôi, bô sung một số điếu của Luật Tố chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính
quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị quyết sổ 76/NQ-CP ngày 15/7/2021 của Chỉnh phủ ban hành
Chương trình tong thế cải cách hành chính nhà nước gỉaỉ đoạn 2021 - 2030;

Căn cứ Quyệt định số 1085/QĐ-TTg ngày 15/9/2022 của Thủ tướng Chính
phủ han hành Ke hoạch rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành chỉnh nội bộ trong
hệ thống hành chỉnh nhà nước giai đọạn 2022 - 2025;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ. tại Tờ trĩnh số 2811/TTr-SNV ngày
30/Ỉ2/2022; của Giảm đốc Sở Xây dựng tại Tờ trình sỗ- 43/TTr-SXD ngày^
21/02/2023; của Chảnh Vãn phòng ủy han nhân dân tỉnh tại Tờ trình so
ỉ9/TTr-VP ngày 07/4/2023.

QUYỂTĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quýết định này 08 (tám) thủ tục hành chính nội
bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước thuộc phạm vi quản lý của ủy ban
nhân dân tỉnh, gồm:

- 01 thủ tục hành chính lĩnh vực Nội vụ (có Phụ lục 01 kèm theo).

- 03 thủ tục hành chính lĩnh vực Xây dựng (có Phụ lục 02 kèm theo);

- 04 thủ tục hành chính lĩnh vực Văn phòng (có Phụ lục 03 kèm theo).

Điều 2. Quyết địnl-i có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành.
Giao Sở Nội vụ, Sở Xây dựng, Văn phòng ủy ban nhân dân tỉnh rà soát các

thủ tục hành chính theo ngành, lĩnh vực tại Điều 1 Quyết định này đưa ra
phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính tối thiểu 50% tổng số thủ tục hành
chính, trình ủy ban nhân dân tỉnh thông qua.trước ngày 15/12/2023.



Điều 3. Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân tỉnh; các Giám đốc Sở, Thủ
trưởng ban, ngành thuộc ủy ban nhân dân tỉnh; Chủ tịch ủy ban nhân dân
huyện, thành phô và các tô chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm ứii hành
Quyêt định này./.^ốM^
Nơi nhận:
-Như Điều 3;
- Cục Kiểm soát TTHC, Văn phòng Chính phủ;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- LĐ VPUBND tỉnh
- Cồng Thông tin điện tử của tỉnh;
- Lưu: VT, NCKS.

KT. CHỦ TỊi
' CHỦlkcH

Văn Hoàn

ịỉi



Phụ lục 01
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ LĨNH vực NỘI vụ

(Kèm theo Quyết định số/f^ỹi/QĐ-UBND ngày oỊthảng 6 năm 2023
của Chủ tịch Úy han nhân dân tỉnh Thải Bình).

PHÀN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Cơ quan thực hiện

1
Thủ tục giao, nhận hồ sơ, tài liệu vào
Lưu trữ lịch sử tỉnh.

Vãn thư -
Lưu trữ

Chi cục Văn thư -
Lưu trữ, Sở Nội vụ

PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THẺ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
Thủ tục 01: Giao, nhận hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh.
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ đề nghị thẩm định hồ sơ, tài liệu nộp
lun vào Lun trữ lịch sử tỉnh đến Chi cục Văn thư - Lưu trữ, Sở Nội vụ;

Bước 2: Chi cục Văn thư - Lưu trũ' thẩm định, đối chiếu Mục lục hồ sơ so
với hồ sơ thực tế, thực hiện các bước thẩm định và trình lãnh đạo Sở Nội vụ phê
duyệt Danh mục tài liệu nộp lưu.

Bước 3; Lãnh đạo Sở Nội vụ quyết định phê duyệt Danh mục tài liệu nộp lưu.
Bước 4: Chi cục Vãn thư - Lưu trữ tiếp nhận hồ sơ nộp lưu.
2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, đơn vỊ nộp hồ sơ tmc tiếp tại Chi cục

Văn ửiư - Lun trữ.

3. Thành phần hồ so*:
- Công vãn đề nghị thẩm định hồ sơ, tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử

tỉnh {Mau số 1): 01 bản chính.
- Quyết định thành lập Hổi đồng xác định giá trị tài liệu của cơ quan đề

nghị thẩm định hồ sơ, tài liệu nộp lun: 01 bản chính.
- Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị tài liệu của cơ quan đề nghị thẩm

định hồ sơ, tài liệu nộp lun: 01 bản chính.
- Quyết định phê duyệt Mục lục hồ sơ, tài liệu giao nộp vào LuTa trữ lịch sử

của cơ quan đế nghị ứiẩm định hồ sơ, tài liệu nộp lưu; 01 bản chính.
- 02 bản Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp luTi đã được phê duyệt {Mau sỗ 05): 02

bản chính.

4. Số Iưọng hồ SO": 01 bộ.
5. Thò'i hạn giải quyết: 30 ngày tính từ ngày nhận đủ hồ sơ họp lệ.



6. Đối tưọng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức ứiuộc Danh
mục cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp Ixiu tài liệu vào Lưu ữữ lịch sử tỉnh.

7. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sờ Nội vụ.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Chi cục Văn thư - Lưu trữ.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định về việc phê duyệt

Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử.
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Công vãn đề nghị thẩm định hồ sơ, tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử

tỉnh {Mau sẻ ỉ).
- Quyết định thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu của cơ quan đề

nghị thẩm định hồ sơ, tài liệu nộp lưu {Mầu số 02).
- Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị tài liệu của cơ quan đề nghị thẩm

định hồ sơ, tài liệu nộp lưu {Mau sỗ 03).
- Quyết định phê duyệt Mục lục hồ sơ, tài liệu giao nộp vào Lưu trữ lịch sử

của cơ quan để nghị tíiẩm định hồ sơ, tài liệu nộp lưu {Mau sổ 04).
- Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu đã. được phê duyệt {Mau số 05).
10. Căn cứ pháp ỉý của thủ tục hành chính:

- Luật Lun trữ năm 2011.

- Nghị định số Ol/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy định
chi tiết thi hànli một số điều của Luật Lun trữ.

- Thông tư số 17/2014/TT-BNV ngày 20/11/2014 của Bộ Nội vụ hướng
dẫn xác định cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lun tài liệu vào Lưu trữ lịch sử
các cấp.

- Thông tư số 16/20Ĩ4/TT-BNV ngày 20/11/2014 của Bộ Nội vụ hướng
dẫn giao nhận hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử các cấp.

- Quyết định số 2700/QĐ-UBND ngày 06/11/2015 của ủy ban nhân dân
tỉnh Thái Bình ban hành Danh mục các cơ quan, tổ chức ứiuộc nguồn nộp lưu tài
liệu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh.

- Công văn số 1245/SNV-VTLT ngày 10/6/2020 của Sở Nội vụ về việc
hướng dẫn giao nhận hồ sơ, tài liệu vào Lun trữ lịch sử.



Mẩu số 01

TÊN CQ, TC CẤP TRÊN CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN Cơ QUAN, Tỏ CHỨC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc'

SỐ:^ /... -....
V/v đề nghị thẩm định

Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp luxi vào
Lưu trữ lịch sử tỉnh

ngày .... tháng.... năm

Kính gửi:

Căn cứ...(văn bản pháp luật hiện hành, kế hoạch thực hiện.... ). Mục lục
hô sơ, tài liệu nộp lưu đã được Hội đông xác định giá trị tài liệu của {cơ quan, tổ
chức) xem xét, kiểm tra và nhất trí để cho phép giao nộp.

Đe việc giao nộp hồ sơ, tài liệu được thực hiện đúng theo quy định pháp
luật, {cơ quan, tổ chức) gửi hồ^ sơ của Phông (Ichối) đề nghị ..... .!tìiẩm ừa
và cho ý kiên băng vãn bản để {cơ quan, tể chức) triển khai thực hiện các bước
tiếp ứieo./.

QUYÊN HẠN VÀ CHỨC yụ CỦA NGƯỞr KÝ
-Như trên; (Chữký.dẳÚ) ểV
-LưuVT, .... Ì_'



^  Mẩu số 02JÊN CQ TC CẮP^TRÊN CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TEN Cơ QUAN, Tô CHỨC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Sô: /QĐ ngày thảng năm

QUYÉT ĐỊNH
về việc thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu

giao nộp vàò Lưu trữ lịch sử tỉnh

THẲM QƯYÈN BAN HÀNH

Căn cứ...(vãn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ
chức của cơ quan, tổ. chức);

Căn cứ Luật Lim trữ;

Căn cứ Quyêt^ định số....(Quyết định của UBND tĩnh về việc thu hồ sơ, tài
liệu...); Kê hoạch sô (Kế hoạch thu hồ sơ, tài ỉiệu của Sở Nội vụ)

Theo đề nghị của:....

QUYỂT ĐỊNH

Điều 1: Thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu của (cơ quan)...gồm
các Ong (bà) có tên sau:

1. Chủ tịch Hội đồng (cấp phó cơ quan);
2. Người làm lưu trữ cơ quan làm Thư ký Hội đồng;
3. Đại diện lãnh đạo đơn vị có tài liệu làm ủy viên;
4. Người am hiểu về lĩnh vực có tài .liệu cần xác định giá trị là ủy viên (nếu

cần)
Điều 2: Hội đồng xác định giá trị tài liệu có ữách nhỉệm xem xét, đánh giá,

đối chiếu Mục lục hồ sơ vĩnh viễn với bảng thời hạn bảo quản, kiểm tra tìiực te
tài liệu lưu trữ vĩnh viễn (nếu cần) chuẩn bị giao nộp vào Lun trữ lịch sử tỉnh.

Điều 3. Quyết định này có hiệụ lực kể từ ngày ký.
Chánh yăn phòng (Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức ) và các ông (bà)

có tên tại Điêu 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Noi nhận: QƯYÈN HẠN VÀ CHỨC vụ CỦA NGƯỜI KÝ
- Như Điều 3; (Chĩc hỷ, dấù)
-Sở Nội vụ;

-LmlivT; '
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Mẩu số 03TCN Cơ QU^, TỔ CHỨC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỌI ĐONG ĐỊNH GIÁ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

TRỊ TÀI LIỆU
ngày .... tháng .... năm ....

BIÊN BẢN
Họp Hội đồng xác định giá trị tài liệu

Càn cứ Luật Lưu trữ;

Căn cứ...(văn bản quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ
biên trong hoạt động của cơ quan, tô chức hoặc ngành có liên quan);

Căn cứ Thông tư số 16/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 năm 2014 của Bộ
Nội vụ về việc hưÓTig dẫn giao, nhậh tài liệu luTi trữ vào lưu trữ lịch sử các cấp;

Căn cứ Quyết định số: /QĐ-.... ngày... tháng .... năm của .... về
việc thànli lập Hội đông xác định giá trị tài liệu,

Hôm nay, vào hồi giờ ngày... tháng năm
Tại

Hội đồng xác định giá trị tài liệu của (cờ quan, đơn vị) Gồm
1. Chủ tịch Hội đồng (cấp phó cơ quan); I
2. Người làm lưu trữ cơ quan làm Thư ký Hội đồng;
3. Đại diện lãnh đạo đơn vị có tài liệu làm ủy viên;
4. Nguửi am hiểu về lĩnh vực có tài liệu cần xác đinh giá ừị là ủy viên (nếu

cần)
Nội dung họp: Xem xét, kiểm tra tài liệu và Mục lục hồ sơ giao nộp vào

lưu ừữ lịch sử của (cơ quan, đon vị)..
Sau khi nghiên cún, xem xét Mục lục hồ sơ và kiểm tra tài liệu có giá trị

lưu trữ vĩnh viên, các thành viên trong Hội đồng có ý kiến như sau: .
1. Mục lục hồ sơ, tài liệu lun trữ vĩnh viễn đã được xác định theo Bảng thời

hạn bảo quản quy định tại ...(vãn bản quy định ữiời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu
hình thành phổ biến trong hoạt động của cơ quan, tổ chức hoặc ngành có liên
quan)

2. Tổng số hồ sơ, tài liệu có giá trị vĩnh viễn là: .... hồ sơ, tình trạng vật lý
Thời gian tài liệu

3. Hội đồng nhất trí giao nộp toàn bộ những hồ sơ, tài liệu có giá trị vĩnh
viên theo Mục lục hô sơ vào Lưu trữ lịch sử theo quy định của pháp luật.
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Hội đồng thống nhất kết luận: Đề nghị đồng chí .. ..(Lãnh đạo cơ quan, đơn
vỊ) xem xét, quyêt định giao nộp tài liệu vào Lưu trữ lịch sử theo Mục lục hồ sơ
đã được phê duyệt.

Hội đồng tìiông qua biên bản cuộc họp, với ý kiến nhất trí ....%.
Cuộc họp kết tíiúc vào hồi h ngày tháng .... năm

THƯ KÝ CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG
(Họ và tên, chữ ký) . (Họ và tên, chữ ký)

• .i

1
•V



^  Mẩu số 04TÊN CQ, TC CẤP TRÊN CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN CO QUAN, Tỏ CHỨC . Độc lập - Tự do^ Hạnh phức'

Sô: /QĐ ngày tháng năm

QUYẾT ĐỊNH
về việc giao nộp hồ so*, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử

THẲM QUYỀN BAN HÀNH
Căn cứ...(vãn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tể

chức của cơ quan, tổ chức);
Căn cứ Luật Lưu trữ;

^ Căn cứ...(văn bản quy định thời hạn bảo quản hề sơ, tài liệu hình thành
phô biên trong hoạt động của cơ quan, tẩ chức hoặc ngành cỏ lỉên quan);

Căn cứ Quyêt định sô....(Qưyết định của UBND tình về việc thu hồ sơ, tài liệu...);
Kê hoạch số ợcế hoạch thu hồ sơ, tài ỉiệu của Sở Nội vụ)

Theo đề nghị của:,...
QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Giao nộp hồ sơ, tài liệu có giá ừị vĩnh viễn vào Lxru ữữ lịch sử
tỉnh, thời gian {có Mục lục hồ sơ kèm theò).

Điều 2. Giao Chánh Vãn phòng (Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức)
chủ trì, phôi họp với các phòng chuyên môn chuẩn bị hồ sơ, tài liệu, mục lục tra
cú-u kèm theo và giao nộp vào Lun trữ lịch sử tỉnh, Chi cục Văn thư - Lưu ừữ
trực thuộc Sở Nội vụ theo quy định.

Thời gian giao nộp tài liệu:
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Chánh Văn phòng (Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức) và các cá nhân

có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

QUYÈN HẠN VÀ CHỨC vụ CỦA NGƯỜI KÝ
-NhưĐiêu3: /y-,7 ~ V; Sở Nội;;. (Chữ hý, dâu)
-Lưu: VT; '
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Mau số 05
MỤC LỤC HÒ Sơ, TẢI LIỆU Nộp Lưu

1. Bìa Mục lục hồ sơ

TÊN CO QUAN, Tỏ CHỨC

MỤC LỤC HỒ Sơ

PHÔNG (tên phông/sưu tập, khối tài liệu nộp lưu)
Từ năm đên năm

nãm

2. Nhan đề Mục lục

TÊN Cơ QUAN, Tỏ CHỨC

MỤC LỤC HÒ Sơ

PHÔNG (tên phông/su-u tập, khối tài liệu nộp lưu)
Từ hồ sơ đến hồ sơ

Phông số;
Mục lục số (Quyển số):
Số trang:

Thời hạn bảo quản
Vĩnh viễn
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3. Bảng kê hồ sơ, tài liệu nộp lưu
MỤC LỤC HÒ Sơ, TÀI LIỆU NỘP Lưu

Năm 20...

Hộp số Sổ, ký hiệu hồ
sơ

Tiêu đề hồ sơ Thời gian tài
liêu

SỐ tờ Ghi chú

(1) (2) (3) (4) (5) (6)

Hưó*ng dẫn cách ghi các cột:
Cột 1: Ghi số thứ tự của hộp tài liệu giao nộp.
Cột 2: Ghi số và ký hiệu của hồ sơ như trên bìa hồ sơ.
Cột 3: Ghi tiêu đề hồ sơ như trên bìa hồ sơ.
Cột 4: Ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của văn bản, tài liệu trong hồ sơ.
Cột 5: Ghi tổng số tờ tài liệu có trong hồ sơ.
Cột 6: Ghi nhŨTig thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của văn bản

có trong hô sơ./

4. Tờ kết thúc (Kích thưóc A4)

TỜ KẾT THÚC

Mục lục hồ sơ gồm: trang (viết bằng chữ )
Trong đó thống kê gồm: hồ sơ/đơn vị bảo quản (viết bằng chữ

y-- )
Từ số: đến số , trong đó có số trùng, số khuyết.

ngày tháng năm 20
Ngưòi lập

(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ/chức danh)
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DANH MỤC TÀI LIỆU có ĐÓNG DẤU CHỈ CÁC MỨC Độ MẬT
TÊN PHÔNG

Stt Tên vàn bản/tài liệu SỐ lưu trữ Tổng số trang
văn bản

Mức độ mật

(1) (2) (3) (4) (5)

Hưóng dẫn cách ghi các cột:

Cột 1: Ghi số thứ tự của văn bản/tài liệu
Cột 2; Ghi tên loại văn bản, số ký hiệu, ngày tháng năm, tác giả và nội

dung của văn bản

Cột 3: Ghi số lưu trữ của văn bản/tài liệu: tờ số, hồ sơ số
Cột 4: Ghi tổng số trang của vãn bản, tài liệu
Cột 5: Ghi Mức độ mật của tài.liệu: Tối mật/tuyệt mậưmật./. Ij^

=5ỉ
?1

Iị
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\) Phụ lục 02
TH^TMC Nội BỘ LĨNH vưc XÂY DỤÌVG

(KèrúJhếọ.Quyệt^pfrM/jẮ5^/QĐ''ƯBND ngàyOÕtháng 6 năm 202S
'a Ív^ ^'^^^cíía-ÒỂấ tỉcữ ủy ban nhân dân tỉnh Thái Bĩnh).

* y*'

PHẨ^ í: thu tục hanh chinh cáp tinh
I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực
Cơ quan
thực hiện

1
Chấp thuận vị trí và bản vẽ tổng mặt
bằng xây dựng

Quy hoạch kiến
trúc

Sở Xây dựng

2

Thẩm định quy hoạch do cơ quan nhà
nước trình thuộc thẩm quyền giải quyết
của cơ quan cấp tỉnh

Quy hoạch kiển
trúc

Sở Xây dựng,
BanQLlÒCTvà
các KCN tỉnh

n. NỘI DUNG CỤ THẺ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
Thủ tục 1: Chấp thuận vị trí và bản vẽ tổng mặt bằng xây dựng
1. Trình tự thực hiện:

- Các cơ quan, tố chức, đơn vị thuộc cơ quan nhà nước thực hiện nộp hồ sơ
chấp thuận bản vẽ tổng mặt bằng về Sở Xây dựng.

- Trưòng hợp hồ sơ chưa đầy đủ, trong ứiời hạn 05 ngày làm việc kể từ
ngày nhận được hồ sơ, cán bộ thấm định tạm dừng xử lý hồ sơ và có trách
nhiệm ra thông báo bằng văn bản yêu cầu cơ quan nộp hoàn thiện hồ sơ.

- Sở Xây dựng tổ chức thẩm định trong 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận
đủ hồ sơ họp lệ.

- Cơ quan, tổ chức, đơn vị nộp hồ sơ đến nhận kết quả tại Bộ phận Văn thư Sở
Xây dựng, tại địa chỉ số 138 Lê Lợi, phưÒTig Đe Thám, ứiành phố Thái Bình, tỉnh
Thai Bình.

2. Cách thửc thực hiện:

Các cơ quan, tố chức, đơn vị thuộc cơ quan nhà nước nộp hồ sơ trực tiếp tại
bộ phận Văn thư sờ Xây dựng, tại địa chỉ số 138 Lê Lợi, phường Đề Thám,
thành phố Thái Bình, tỉnh Thái Bình.

3. Thành phần, số lưọ'ng hồ SO':

Số luọng

STT Thành phần hồ so* Bản sao công
Bản chính chứng, chửng

thực
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1 Tờ trình đề nghị thẩm định 01

2 Các vãn bản pháp lý có liên quan 01

3
Các bản vẽ in mầu đúng tỷ lệ quy
định 07

4. Thòi hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ họp lệ.
5. Đối tượng thực hiện thủ tuc hành chính: ủy ban nhân dân cấp huyện,

cấp xã và các cơ quan, tố chức, đơn vị thuộc cơ quan nhà nước.
6. Co' quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Xây dựng
7. Kết quả thực liiện thủ tục hành chính: Vãn bản Thông báo và Bản vẽ

tổng mặt bằng xây dựng.
8. Phí, lệ phí: Không

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không
11. Căn cử pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 44/2015/NĐ-CP ngày 06/5/2015 của Chính phủ quy định
chi tiết một số nội dung về quy hoạch xây dựng;

- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ về lập, thẩm
định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị;

- Nghị định số 72/2019/NĐ-CP ngày 30/8/2019 của Chính phủ sửa đổi,
bổ sung một số điều của Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07 tháng 4 năm
2010 về lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị và Nghị định số
44/2015/NĐ-CP ngày 06 tháng 5 năm 2015 quy định chi tiết một số nội dung về
quy hoạch xây dựng;

- Quyết định số 31/2021/QĐ-ƯBND ngày 29/12/2021 của ủỵ ban nhân dân
tỉnh ban hành Quy định phân cấp, phân công quản lý Hoạt động đầu tư xây dựng
trên địa bàn tỉnh Thái Bìrứi.

ĩỉi
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Thủ tục 2: Thẩm định quy hoạch do co* quan nhà nưó*c trình thuộc
thẩm quyền giải quỵết của CO' quan cấp tỉnh

1. Trình tự thực hiện:
- Cơ quan nhà nước chuẩn bị bộ hồ sơ theo quy định nộp về cơ quan nhà

nước có thẩm quyền giải quyết (Sở Xây dựng hoặc Ban Quản lý Khu kinh tế và
các Khu công nghiệp tỉnh theo quy định phân cấp, phân công).

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày
nhận được hồ sơ, cán bộ thẩm định tạm dừng xử lý hồ sơ và có ừách nhiệm ra
thông báo bằng vãn bản yêu cầu cơ quan nộp bố sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Cơ quan có thấm quyền giải quyết thực hiện thẩm định nhiệm vụ không
quá 10 ngày làm việc; thẩm định đồ án không quá 15 ngày làm việc, sau khi có
ý kiến thống nhất của Hội đồng thẩm định (nếu có). Trong quá trình thẩm định
nhiệm vụ và đồ án quy hoạch xây dựng, cơ quan thẩm định có trách nhiệm lấy ý
kiến bằng văn bản của các cơ quan quản lý chuyên ngành cùng cấp, các hội
chuyên ngành và của các chuyên gia có liên quan,

- Sau lchi thấm định, cơ quan có thẩm quyền giải quyết trình cơ quan có
tham quyền phê duyệt theo quy định. Thời gian phê duyệt nhiệm vụ Ichông quá
08 ngày làm việc; Thời gian phê duyệt đồ án không quá 09 ngày làm việc.

- Cơ quan nộp hồ sơ, nhận kết quả tại Bộ phận Vàn thư của Sở Xây dựng
hoặc Ban Quản lý Khu kinh tế và các Khu công nghiệp tỉnh theo phân cấp.

2. Cách thức thưc hiên:
•  •

Các cơ quan nhà nước nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Văn thư của Sở Xây
dựng hoặc Ban Quản lý Khu kinh tế và các Kliu công nghiệp tỉnh.

3. Thành phần, số lượng hồ SO":
3.1. Đối vói nông thôn (quy định tại Điều 27, Nghị định 44/2015/NĐ-CP);
a. Hồ SO'Thẩm định nhiệm vụ gồm:
- Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt;
- Thuyết minh nội dung nhiệm vụ bao gồm các bản vẽ in màu thu lứiỏ;
- Dự thảo quyết định phê duyệt nhiệm vụ;
- Văn bản giải trình ý kiến của các cơ quan, tố chức và cộng đồng dân cư

về nội dung nhiệm vụ quy hoạch;
- Hồ sơ pháp nhân và hồ sơ năng lực của tổ chức tư vấn lập quy hoạch

xây dựng;
- Các vãn bản pháp lý có liên quan.
b. Hồ SO' thẩm định đồ án gồm:
- Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt đồ án;
- Thuyết minh tổng hợp bao gồm bản vẽ in màu thu nhỏ;
- Quy định quản lý theo đồ án quy hoạch xây dựng được duyệt;
- Dự thảo quyết định phê duyệt đồ án;
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- Bản vẽ in màu đúng tỷ lệ quy định;
- Các vãn bản pháp lý có liên quan;
- Văn bản giải trình ý kiến của các cơ quan, tồ chức và cộng đồng dân cư

về nội dung đồ án quy hoạch;
- Hồ sơ pháp nhân và hồ sơ năng lực của tổ chức tu' vấn lập quy hoạch xây

dựng;
- Đĩa CD sao lưu toàn bộ nội dung hồ sơ đồ án.
3.2. Đối vói đô thị (quy định tại Điều 33j Nghị định 37/2010/NĐ-CP):
a. Hồ SO' thẩm định nhiệin vụ gồm:
- Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt;
- Thuyết minh nội dung nhiệm vụ;
- Dự thảo quyết định phê duyệt nhiệm vụ;
- Bản vẽ in màu thu nhỏ;
- Các văn bản pháp lý có liên quan.
b. Hồ SO' thẩm định đồ án gồm:
- Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt đồ án; \ì.
- Thuyết minh nội dung đồ án bao gồm bản vẽ in màu thu nhỏ; ^
- Dự thảo quy định quản lý theo đô án quy hoạch đô thị; ,
- Dự thảo quyết định phê duyệt đồ án;
- Các phụ lục tính toán kèm theo;
- Các bản vẽ in màu đúng tỷ lệ theo quy định;
- Các văn bản pháp lý có liên quan.

3.3. Số Iu'ọ*ng hồ sơ: 02 bộ hồ sơ.
4. Thời hạn giải quyết:
- Thời gian thẩm định nhiệm vụ: 18 ngày làm việc (thời gian thẩm định: 10

ngày, thời gian phê duyệt: 08 ngày).

- Thời gian thẩm định đồ án quy hoạch, đồ án điều chỉnh quy hoạch: 24
ngày làm việc; Trong đó, thời gian thẩm định: 15 ngày sau khi có ý kiến thống
nhất của Hội đồng thẩm định (nếu có), thời gian phê duyệt: 09 ngày.

5. Đối tưọng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan nhà nước có nhu cầu.
6. Co* quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền giải quyết: Sở Xây dựng hoặc Ban Quản lý Khu

kinh tế và các Khu công nghiệp tỉnh theo phân cấp.
- Cơ quan có thầm quyền phê duyệt: ƯBND tỉnh, Ban Quản lý Khu kinh tế

và các Khu công nghiệp tỉnh theo phân cấp.
- Cơ quan phối họp: Các cơ quan quản lý chuyên ngành cùng cấp, Các hội

chuyến ngành và của các chuyên gia có liên quan.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
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Quyết định phê duyệt quy hoạch, bản vẽ, thuyết minh quy hoạch.
8. Phí, lệ phí;
Theo tỷ lệ % quy định tại Thông tư số 20/2019ArT-BXD ngày 31/12/2019

của Bộ Xây dựng hướng dẫn xác định, quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và
quy hoạch đô thị.

9. Tên mẫu đoìi, mẫu tò' khai: Không
10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):
Dự án phải được lấy ý kiến các cơ quan, cộng đồng dân cư có liên quan đến

quy hoạch trước khi trình (theo Điều 20, 21 Luật Quy hoạch đô thị và Điều 16, 17
Luật Xây dựng).

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Điều 32, Luật Xây dựng;
- Điều 41, Luật Quy hoạch đô thị.
- Nghị định số 44/2015/NĐ-CP ngày 06/5/2015 của Chính phủ quy định

chi tiết một số nội dung về quy hoạch xây dựng;
- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ về lập, thẩm

định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị;
- Quyết định số 31/2021/QĐ-ƯBND ngày 29/12/2021 của ủỵ ban nhân dân

tỉnh ban hành Quy định phân cấp, phân công quản lý Hoạt động đầu tư xây dựng
trên đia bàn tỉnh Thái Bình.
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PHẦN II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN
L DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Cơ quan
giải quyết

1

Thấm định quy hoạch do cơ quan nhà nước
trình thuộc ứiẩm quyền giải quyết của UBND
cấp huyện

Quy hoạch
kiến trúc

ƯBND cấp
huyện

n. NỘI DƯNG CỤ THE CUA THU TỤC HANH CHINH
Thủ tục: Thẩm định quy hoạch do co* quan nhà nưóc trình thuộc thấm

quyền giải quyết của UBND cấp huyện
1. Trình tự thực hiện:

- Cơ quan nhà nước chuẩn bị bộ hồ sơ ứieo quy định nộp về UBND cấp
huyện.

- Trường họp hồ sơ chưa họp lệ, trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày
nhận được hồ sơ, cán bộ thẩm định tạm dìmg xử lý hồ sơ và có trách nhiệm ra
thông báo bằng vãn bản yêu cầu cơ quan nộp bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện thực hiện thẩm định nhiệm
vụ không quá 10 ngày làm việc; Thẩm định đồ án Ichông quá 15 ngày làm việc.
Trong quá trình thẩm định nhiệm vụ và đồ án quy hoạch xây dựng, cơ quan
thẩm định có ừách nhiệm lấy ý kiến bằng vàn bản của các cơ quan quản lý
chuyến ngành cùng cấp, các hội chuyên ngành và của các chuyên gia có liên
quan.

- Sau Ichi thẩm định, ƯBND cấp huyện phê duyệt theo quy định. Thời gian
phê duyệt nliiệm vụ không quá 08 ngày làm việc. Thời gian phê duyệt đồ án
không quá 09 ngày làm việc.

- Cơ quan nộp hồ sơ, nhận kết quả tại Bộ phận Vãn thư UBND cấp huyện.
2. Cách thức thưc hiên:

•  •

Các cơ quan nhà nước nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận Vãn thư UBND cấp
huyện.

3. Thành phần, số lưọng hồ sơ:
3.1. Đối vói nông thôn (quy định tại Điều 27 Nghị định số 44/2015/NĐ-

CP của Chính phủ).

a. Hồ SO" Thẩm định nhiệm vụ gồm:
- Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt;
- Thuyết minh nội dung nhiệm vụ bao gồm các bản vẽ in màu thu nhỏ;
- Dự thảo quyết định phê duyệt nhiệm vụ;
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- Vãn bản giải ừình ý kiến của các cơ quan, tồ chức và cộng đồng dân cư
về nội dung nhiệm vụ quy hoạch;

- Hồ sơ pháp nhân và hồ sơ năng lực của tổ chức tư vấn lập quy hoạch xây
dựng;

- Các văn bản pháp lý có liên quan,

b. Hồ so* thẩm định đồ án gồm:
- Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt đồ án;
- Thuyết minh tổng hợp bao gồm bản vẽ in màu thu nliỏ;
- Quy định quản lý theo đồ án quy hoạch xây dựng được duyệt;
- Dự thảo quyết định phê duyệt đồ án;
- Bản vẽ in màu đúng tỷ lệ quy định;

- Các vãn bản pháp lý có liên quan;
- Vãn bản giải ừình ý kiến của các cơ quan, tổ chức và cộng đồng dân cư

về nội dung đồ án quy hoạch;
- Hồ sơ pháp nhân và hồ sơ năng lực của tổ chức tư vấn lập quy hoạch xây

dụ-ng;

- Đĩa CD sao lưu toàn bộ nội dung hồ sơ đồ án.
3.2. Đối vó'i đô thị (quy định tại Điều 33 Nghị định số 37/2010/NĐ-CP của

Chính phủ).

a, Hồ sơ thẩm định nhiệm vụ gồm:
- Tờ ừình đề nghị thẩm định, phê duyệt;
- Thuyết minh nội dung nhiệm vụ;
- Dự thảo quyết định phê duyệt nhiệm vụ;
- Bản vẽ in màu thu nhỏ;

- Các vãn bản pháp lý có liẽn quan.

b. Hồ SO' thẩm định đồ án gồm:
- Tờ trình đề nghị tìiẩm định, phê duyệt đồ án;
- Thuyết minh nội dung đồ án bao gồm bản vẽ in màu thu nhỏ;
- Dự thảo quy định quản lý theo đồ án quy hoạch đô thị;
- Dự thảo quyết định phê duyệt đồ án;
- Các phụ lục tính toán kèm theo;

- Các bản vẽ in màu đúng tỷ lệ theo quy định;
- Các vãn bản pháp lý có liên quan.
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(Nội dung hồ sơ nhiệm vụ và hồ sơ đồ án quy hoạch đô thị, nông thôn theo
quy định tại Thông tu' số 04/2022/TT-BXD ngày 24/10/2022 của Bộ Xây dựng
quy định về hồ sơ nhiệm vụ và hồ sơ đồ án quy hoạch xây dựng vùng liên
huyện, quy hoạch xây dựng vùng huyện, quy hoạch đô thị, quy hoạch xây dựng
khu chức năng và quy hoạch nông thôn; Các vãn bản pháp lý có liên quan, như:
Chủ trương lập quy hoạch/ điều chỉnh quy hoạch; chỉ đạo của UBND tỉnh về nội
dung quy hoạch,...).

3,3. Số lưọ'ng hồ so*: 02 bộ hồ sơ.
4. Thòi hạn giải quyết:
- Thấm định nhiệm vụ không quá 18 ngày làm việc, trong đó: Thời gian

thẩm định Ichông quá 10 ngày làm việc; Thời gian phê duyệt Ichông quá 08 ngày
làm việc.

- Thẩm định đồ án không quá 24 ngày làm việc, trong đó; Thời gian
thấm định không quá 15 ngày làm việc; Thời gian phê duyệt không quá 09
ngày làm việc.

5. Đối tuọng thực hiện thủ tục hành chính:
UBND cấp xã; Phòng, ban thuộc ƯBND cấp huyện.
6. Co* quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền giải quyết: Phòng, ban thuộc ƯBND cấp huyện.
- Cơ quan có thẩm quyền phê duyệt: ƯBND cấp huyện.
- Cơ quan phối họp: Các hội chuyên ngành và của các chuyên gia có liên

quan.

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
Quyết định phê duyệt quy hoạch, bản vẽ, thuyết minh quy hoạch
8. Phí, lệ phí (nếu có):
Theo tỷ lệ % quy định tại Thông tư số 20/2019/TT-BXD ngày 31/12/2019

của Bộ Xây dụng hưóĩig dẫn xác định, quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và
quy hoạch đô thị.

9. Tên mẫu đon, mẫu tờ khai: Không
10. Yêu cầu, điều ỉdện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):
Dự án phải được lấy ý kiến các cơ quan, cộng đồng dân cư có liên quan đến

quy hoạch trước khi trình.

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Điều 32, Luật Xây dựng;
- Điều 41, Luật Quy hoạch đô thị;
- Nghị định số 44/2015/NĐ-CP ngày 06/5/2015 của Chính phủ quy định

chi tiết một số nội dung về quy hoạch xây dựng;
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- Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ về lập, thẩm
định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị;

- Thông tư số 20/2019/TT-BXD ngày 31/12/2019 của Bộ Xây dựng hướng
dẫn xác định, quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị;

- Quyết định số 31/2021/QĐ-ƯBND ngày 29/12/2021 của ủy ban nhân dân
tỉnh Thái Bình ban hành Quy định phân cấp, phân công quản lý Hoạt động đầu
tư xây dựng trên địa bàn tỉnh Thái Bình.ĩÊ/u^

"í

ầ

%

y
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Phụ lục 03
ÍNH NỘI BỘ LĨNH vực VĂN PHÒNG
ịỷíũé/QĐ-ƯBND ngàyôỹ' tháng 6 năm 2023
ủy ban nhân dân tỉnh Thái Bĩnh).

PHẨNI. c THỦ Tưc HÀNH CHEVH

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vưc
•

Cơ quan thực hiện

1 Tổ chức cuộc họp UBND tỉnh. Công tác
Vãn phòng

Văn phòng ủy ban
nhân dân tỉnh

2

Thủ tục xây dựng Chương trình
công tác năm của úy ban nhân dân
tỉnh.

Công tác
Vãn phòng

Vãn phòng ủy ban
nhân dân tỉnh

3

Cho phép các tổ chức, cá nhân
nước ngoài vào làm việc tại tỉnh
thuộc thẩm quyền giải quyết của
ủy ban nhân dân tỉnh

■ Ngoại vụ Vãn phòng ủy ban
nhân dân tỉnh

4

Cho phép cán bộ, công chức, viên
chức đi công tác nước ngoài thuộc
thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch
ủy ban nhân dân tỉnh.

Ngoại vụ
Văn phòng ủy ban
nhân dân tỉnh

PHẦN II. NỘI DƯNG CỤ THÉ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH
CHÍNH

Thủ tục 1: Tỗ chức cuộc họp ủy ban nhân dân tỉnh
1. Trình tự thực hiện:

•  • •

Bước 1: Cơ quan chủ trì đề xuất nội dung đưa vào phiên họp ủy ban nhân
dân tỉnh, gửi Văn phòng ủy ban nhân dân tỉnh trước ngày 20 hằng tháng.

Bước 2: Vãn phòng ủy ban nhân dân tỉnh rà soát, tổng họp, báo cáo Chủ
tịch ủy ban nhân dân tỉnh về nội dung họp; dự kiến nội dung, hình thức họp
(trực tiếp, trực tuyến), thời gian, chương trình, kịch bản điều hành, thành phần
tham dự trình Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh quyết định; chuẩn bị các điều kiện
phục vụ phiên họp.

Bước 3: Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnli quyết định thời gian, nội dung, hình
thức và chương trình phiên họp.

Bước 4: Văn phòng ủy ban nhân dân tỉnh phát hành Giấy mời mòi họp.
Bước 5: Cơ quan chủ trì gửi hồ sơ, tài liệu trình tại phiên họp đến đại biếu,

khách mời qua Mạng Vãn phòng điện tử liên thông (trừ tài liệu mật) chậm nhất
là 03 (ba) ngày làm việc trước ngày bắt đầu phiên họp thường kỳ và chậm nhất
là 01 (một) ngày tmớc ngày bắt đầu phiên họp chuyên đề hoặc họp để giải quyết



23

công việc phát sinh đột xuất; gửi văn bản giấy đến Vãn phòng ủy ban nhân dân
tỉnh theo yêu cầu.

Bước 6: Cơ quan chủ trì, phối họp với Vãn phòng ủy ban nhân dân tỉnh thu
hồi tài liệu (nếu ứiuộc diện phải thu hồi sau Idii kêt thúc phiên họp).

Bước 7: Tổ chức ghi biên bản cuộc họp và thông báo kết luận của Chủ tọa
phiên họp ủy ban nhân dân tỉnh.

2. Cách thửc thực hiện: Cơ quan, đon vị gửi hồ sơ trực tiếp tại Văn phòng
ủy ban nhân dân tỉnh hoặc qua Mạng Vãn phòng điện tử liên thông.

3. Thành phần hồ SO', số lưọng hồ SO":
-Vãn bản đăng ký nội dung họp ủy ban nhân dân tỉnh; 01 bản chính.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thòi hạn giải quyết: Không quy định
5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành ứiuộc ủy

ban nhân dân tỉnh, ủy ban nhân dân huyện, thành phổ và các tô chức, cá nhân có
liên quan.

6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: ủy ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng ủy ban nhân dân tỉnh.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cuộc họp UBND tỉnh được tổ

chức và Thông báo kết luận của Chủ tọa phiên họp.
8. Phí, lệ phí: Không có.
9. Mầu đơn, mẫu tò* khai: Không có.
10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Kliông có.
11. Căn cử pháp lý của thủ tục hành chính:
Quyết định số 01/2023/QĐ-ƯBND ngày 03/01/2023 của ủy ban nhân dân

tỉnh ban hành Quy chế làm việc của ủy ban nhân dân tỉnh Thái Bình nhiệm Icỳ
2021-2026.
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Thủ tục 2: Xây dựng Chưong trình công tác năm của ủy ban nhân
dân tỉnh

1. Trình tư thưc hiên:
•  • •

Bước l:Trước ngày 15 tháng 10 hằng năm, Vãn phòng ủy ban nhân dân
tỉnh gửi văn bản đê nghị các sở, ban, ngành, Uy ban nhân dân huyện, thành phô
đãng ký các nội dung đưa vào chương trình công tác năm sau.

Bước 2: Trước ngày 15 tháng 11 hằng năm, Thủ trưởng các sở, ban, ngành,
Chủ tịch ủy .ban nhân dân huyện, thành phố gửi Văn phòng ủy ban nhân dân
tỉnh danh mục những nội dung cân trình ưy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch ưy ban
nhân dân tỉnh trong năm sau. Danh mục phải ứiể hiện rõ: Tên nội dung, văn bản
dự thảo, cơ quan chủ trì soạn thảo, căn cứ xây dựng, sự cần thiết; định hướng
nội dung; phạm vi điều chỉnh; cấp quyết định (ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch
ủy ban nhân dân tỉnh); cơ quan thẩm định, theo dõi; thời hạn trình xác định cụ
thể đến từng tháng; sản phẩm cuối cùng của nội dung.

Bước 3: Vãn phòng ủy ban nhân dân tỉnh chủ trì, phối hợp với các cơ quan
liên quan thẩm tra, tổng hợp, xây dựng dự thảo chương trình công tác nãm sau
của ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh; gửi lại cho các cơ
quan có liên quan để tham gia ý kiến trước ngày 25 tháng 11.

Bước 4: Trong thời hạn 07 (bảy) ngày làm việc kể từ Ichi nhận được dự
thảo Chương trình công tác của Uy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Uy ban nhân
dân tỉnh, các cơ quan phải có ý kiến chính thức bằng vãn bản gửi Văn phòng ủy
ban nhân dân tỉnh để tổng hợp, trình Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh xem xét,
cho ý kiến trước khi trình ủy ban nhân dân tỉnli thông qua tại phiên họp thường
kỳ cuối năm.

Bước 5: Trong thời hạn Idiông quá 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày ủy
ban nhân dân tỉnh thông qua Chương trình công tác năm, Vãn phòng ủy ban
nhân dân tỉnh trình Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh quyết định ban hành và gửi
các thành viên ủy ban nhân dân tỉnh, Thủ trưởng các sở, ban, ngành, Chủ tịch
ủy ban nhân dân huyện, thành phố và Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức có liên
quan biết, thực hiện.

2. Cách thửc thực hiện: Cơ quan, đon vị nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn
phòng ủy ban nhân dân tỉnh hoặc qua Mạng Vãn phòng điện tử liên thông.

3. Thành phần hồ SO", số lưọng hồ so*:
- Văn bản đăng ký nội dung chưoTig trình công tác của úy ban nhân dân

tỉnh; 01 bản chính.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: Theo trình tự thực hiện.
5. Đối tưọng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành tmc thuộc

Uy ban nhân dân tỉnh, các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh, Uy ban
nhân dân huyện, thành phố và các tổ chức, cá nhân có liên quan.
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Ẩ.6. Cơ quan giảỉ quỵềt thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: ủy ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Vãn phòng ủy ban nhân dân tỉnh.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định ban hảnh Chương

trình công tác năm của ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh.
8. Phí, lệ phí: Không.

9. Mầu đo'n, mẫu tò* khai:Mẫu đăng ký chương trình công tác năm (có
Mau kèm theo).

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiệnthủ tục hành chính: Không có.
11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Quyết định số Ol/2023/QĐ-ƯBĨ^ ngày 03/01/2023 của ủy ban nhân dân

tỉnh ban hành Quy chế làm việc của ủy ban nhân dân tỉnh Thái Bình nhiệm kỳ
2021-2026.
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Thủ tục 3: Cho phép các tổ chửc, cá nhân nu'ó*c ngoài vào làm việc tại
tỉnh thuộc thẩm quyền giải quyết của ủy ban nhân dân tỉnh

1. Trình tư thưc hiên:
•  • •

- Bước 1: Cá nhân hoặc tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ tại bộ phận Văn thư của
Văn phòng ƯBND tỉnh hoặc qua Mạng Văn phòng điện tử liên thông.

+ Trường họp hồ sơ đã đầy đủ, họp lệ thì công chức tiếp nhận, xử lý hồ sơ.
+ Trường họp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ

hướng dẫn hoặc thông báo đến tổ chức, cá nhân bổ sung cho kịp thời.
- Bước 2: Trong vòng 03 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Văn phòng

UBND tỉnhThái Bình báo cáo Chủ tịch ƯBND tỉnh xem xét, quyết định.
2. Cách thửc thực hiện: Cơ quan, đơn vị nộp hồ sơ trực tiếp tại Vãn

phòng ủy ban nhân dân tỉnh hoặc qua Mạng Văn phòng điện tử liên thông.
3. Thành phần, số lưọ*ng hồ so*:
- Thành phần hồ sơ:
+ Văn bản đề nghị cho phép làm việc vói tổ chức, cá nhân người nước

ngoài, trong đó ghi rõ nội dung, chương trình làm việc, số lượng thành viên của
đoàn.

+ Danh sách trích ngang, bản sao hộ chiếu, thị thực của đoàn người
nước ngoài.

+ Thời gian, lịch trình làm việc, nhŨTig địa phương, đơn vị, đối tượng đoàn
tiếp xúc, kinh phí tố chức đón tiếp.

- Thành phàn làm việc phía tỉnh, các cơ quan, đon vị tham gia đón tiếp đoàn.
+ Bản sao (kèm bản dịch thuật) văn bản đề nghị làm việc của phía nước

ngoài (nếu có).
+ Vàn bản cho ý kiến, giới thiệu đoàn về địa phương làm việc của cơ quan

trung ương (nếu có).
+ Văn bản đồng ý cho phép đoàn đến tỉnh làm việc của Thường tmc Tỉnh

ủy đối với các đoàn liên quan đến vấn đề tôn giáo, dân tộc, nhân quyền hoặc có
nội dung nhạy cảm, phức tạp.

- Số ỉưọTig hồ sơ: 01 bộ.
4. Thòi hạn giải quyết:
Không quá 07 (bảy) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ họp lệ đối với

những hồ sơ đoàn, cá nhân nước ngoài vào thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ
tịch UBND tỉnh (chậm nhất sau 03 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Văn phòng
ƯBND tỉnh có trách nhiệm tham mun Chủ tịch ƯBND tỉnh).

5. Đối tưọ'ng thực hiện TTHC: Các sở, ban, ngành, địa phương, cơ quan
trong tỉnh và các tổ chức, cá nhân có liên quan.
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6. Cơ quan thực hiện TTHC:
- Cơ quan có thẩm quyền quyet định; Chủ tịch ƯBND tinh.
- Cơ quan trụ'c tiếp thực hiện: Vãn phòng ƯBND tỉnh.
- Cơ quan phối họp: Công an tỉnh và các sở, ban, ngành, UBND các

huyện/thành phố và các tổ chức, cá nhân có liên quan.
7. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận của ƯBND tỉnh.
8. Phí, lệ phí: Không có.

9. Mầu đơn, mẫu tờ khai: Không có.
10. Yêu càu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:
- Các sở, ngành, địa phương, cơ quan trong tỉnh gửi vãn bản đến ƯBND

tỉnh, Văn phòng ƯBND tỉnh ít nhất 07 ngày làm việc trước Ichi tiếp và làm việc
với các đoàn nước ngoài. Nội dung vãn bản phải nêu rõ các tiiông tin cơ bản về
mục đích, thời gian, địa điểm nội dung chương trình làm việc và thành phần (họ
tên, năm sinh, giới tính, sô hộ chiếu) của đoàn nước ngoài.

- Đoàn của các tổ chức phi chính phủ đã có giấy phép hoạt động trên địa
bàn tỉnh, các đoàn phóng viên, báo chí nước ngoài đã được Bộ Ngoại giao cấp
phép vào hoạt động trên địa bàn tỉnh.

- Các đoàn nước ngoài thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND
tỉnh: Các đoàn thuộc khoản 4, 5, 6 Điều 10 Chương II Quy chế số 09-QC/TƯ
ngày 20/3/2020 của Tỉnh ủy ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt
động đối ngoại của tỉnh Thái Bình.

11. Căn cử pháp lý của TTHC:

-Nghị định số 88/2012/ISỈĐ-CP ngày 23/10/2012 của Chính phủ về hoạt
động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tố
chức nước ngoài tại Việt Nam.

- Thông tư số 06/2012/TT-BNG ngày 10/12/2012 của Bộ Ngoại giao ban
hành biểu mẫu triển khai thực hiện một số điều của Nghị đinh số 88/2012/NĐ-CP
ngày 23/10/2012 của Chính phủ về hoạt động ứiông tin, báo chí của báo chí
nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nưó'c ngoài tại Việt Nam.

- Quỵ chế số 09-QC/TƯ ngàỵ 20/3/2020 của Tỉnh ủy ban hành Quy chế
quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại của tỉnh Thái Bình.

- Quyết định số 01/2023/QĐ-ƯBND ngày 03/01/2023 của ủy ban nhân dân
tỉnh ban hànli Quy chế làm việc của ủy ban nhân dân tỉnh Thái Binh nhiệm kỳ
2021-2026.
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Thủ tục 4: Cho phép cán bộ, công chức, viên chức đi công tác nước
ngoài thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch ƯBND tỉnh

1. Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cá nhân hoặc tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ tại bộ phận Vãn thư của
Văn phòng ƯBND tỉnh hoặc qua Mạng Vãn phòng điện tử liên thông.

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, họp lệ thì công chức tiếp nhận, xử lý hồ sơ.
+ Trường họp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ

hướng dẫn hoặc ứiông báo đến tổ chức, cá nhân bổ sung cho kịp thời.
- Bước 2: Trong vòng 03 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Văn phòng

UBND tỉnh báo cáo Chủ tịch ƯBND tỉnh xem xét, quyết định.
2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, đơn vỊ nộp hồ sơ trực tiếp tại Văn

phòng ủy ban nhân dân tỉnh hoặc qua Mạng Vãn phòng điện tử liên thông.
3. Thành phần, số Iưọng hồ so*:
- Thành phần hồ sơ:
+ Vãn bản xin phép cho cán bộ, công chức, viên chứcđi công tác nước

ngoài của cơ quan chủ quản trực thuộc tỉnh.
+ Nội dung chương trình: Lịch trình làm việc, công tác, đào tạo trong thời

gian ở nước ngoài.

+ Thư mời, văn bản, giấy chiêu sinh, giấy triệu tập...của cơ quan, tổ chức,
đooi vị mời.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thòi hạn giải quyết:
Không quá 07 (bảy) ngày làm việc sau Ichi nhận đủ hồ sơ họp lệ đối vớin

hững hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND tỉnh (chậm nhất
sau 03 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Vãn phòng ƯBND tỉnh có trách nhiệm tham
mưu Chủ tịch ƯBND tỉnh).

5. Đối tưọ'ng thực hiện TTHC: Các sỏ', ban, ngành, địa phương, cơ quan
trong tỉnh và các tổ chức, cá nhân có liên quan.

6. Co' quan thực hiện TTHC:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tinh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng UBND tỉnh Thái Bình.
- Cơ quan phối hợp: Các sở, ban, ngành, ƯBND các huyện/thành phố và

các tổ chức, cá nhân có liên quan.
7. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính của

ƯBND tỉnh.

8. Phí, lệ phí: Không có.

9. Mẫu đơn, mẫu tò* khai: Không có.
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10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC;
- Thành phần hồ sơ nếu có văn bản viết bằng tiếng nước ngoài phải kèm

theo bản dịch bằng tiếng Việt của tổ chức, cơ quan có chức năng dịch thuật.
- Chủ tịch ƯBND tỉnh xem xét và quyết định việc ra nước ngoài đối với

các chức danh được quy định tại Điều 8, 9 Chương II, Quy chế số 09-QC/TƯ
ngày 20/3/2020 của Tỉnh ủy Thái Bình ban hành Quy chê quản lý thông nhât
các hoạt động đối ngoại của tỉnh Thái Bình.

11. Căn cử pháp lý của TTHC:
- Luật Xuất nhập cảnh của công dân Việt Nam ngày 22/11/2019;
- Nghị định số 136/2007NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất

nhập cảnh của công dân Việt Nam;
- Nghị định số 65/2012/NĐ-CP ngày 06/9/2012 của Chính phủ về việc sửa

đồi, bổ sung một số điều của Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17 tháng 8
năm 2007 về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.

- Quỵ chế số 09-QC/TƯ ngàỵ 20/3/2020 của Tỉnh ủy ban hành Quy chế
quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại của tỉnh Thái Bình.

- Quyết định số 01/2023/QĐ-lJBND ngày 03/01/2023 của ủy ban nhân dân
tỉnh ban hành Quy chế làm việc của ủy ban nhân dân tỉnh Thái Bình nhiệm kỳ
2021-2026.1^^ ^
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