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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ TRONG HỆ THỐNG HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC LĨNH VỰC KIỂM SOÁT TTHC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA UBND XÃ MINH TIẾN
(Kèm theo Quyết định số:118/QĐ-UBND ngày 31/10/2023

của Chủ tịch UBND xã Minh Tiến)
Phần I

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	STT
	Tên Thủ tục hành chính (TTHC)
	Trách nhiệm thực hiện

	1
	Đánh giá công chức thực hiện nhiệm vụ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hằng tháng
	Công chức thực hiện nhiệm vụ tại bộ phận 1 cửa; Công chức phụ trách Đầu mối công tác Kiểm soát thủ tục hành chính; Chủ tịch UBND xã

	2
	Đánh giá công chức thực hiện nhiệm vụ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hằng năm
	Công chức thực hiện nhiệm vụ tại bộ phận 1 cửa; Công chức phụ trách Đầu mối công tác Kiểm soát thủ tục hành chính; Chủ tịch UBND xã


Phần II

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (TTHC)

1. Đánh giá công chức thực hiện nhiệm vụ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hằng tháng
Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc.
	TT
	Trình tự/Biểu mẫu
	Trách nhiệm

thực hiện
	Biểu mẫu
	Thời hạn

thực hiện

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra các phiếu theo mẫu QT.KSTTHC.01
 và mẫu QT.KSTTHC.02
	Công chức thực hiện nhiệm vụ tại bộ phận 1 cửa
	QT.KSTTHC.01

QT.KSTTHC.02
	1/2 ngày

	B2
	Tổng hợp mẫu phiếu QT.KSTTHC.02; dự kiến phân loại, xếp hạng đánh giá 
	Công chức phụ trách Đầu mối công tác Kiểm soát thủ tục hành chính
	QT.KSTTHC.03

(tổng hợp phiếu số 02)
	1/2 ngày

	B3
	Họp thẩm định, tổng hợp kết quả đánh giá
	Người đứng đầu Bộ phận Một cửa chủ trì; Công chức đầu mối; đại diện công chức thực hiện nhiệm vụ tại Bộ phận Một cửa
	QT.KSTTHC.05 (Biên bản cuộc họp)
	1/2 ngày

	B4
	Làm dự thảo văn bản thông báo kết quả đánh giá
	Công chức phụ trách Đầu mối công tác KSTTHC
	QT.KSTTHC.06 (Mẫu văn bản thông báo)
	1/2 ngày

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý
	Người đứng đầu Bộ phận Một cửa
	Văn bản thông báo QT.KSTTHC.06  được ký duyệt 
	1/2 ngày

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho CCMC
	Văn thư
	Văn bản thông báo QT.KSTTHC.06  được phát hành
	1/2 ngày


2. Đánh giá công chức, viên chức thực hiện nhiệm vụ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả hằng tháng
Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc.
	TT
	Trình tự/Biểu mẫu
	Trách nhiệm

thực hiện
	Biểu mẫu
	Thời hạn

thực hiện

	B1
	Tổng hợp mẫu phiếu QT.KSTTHC.02; dự kiến phân loại, xếp hạng đánh giá năm
	Công chức phụ trách Đầu mối công tác Kiểm soát thủ tục hành chính
	QT.KSTTHC.03

QT.KSTTHC.04
	2 ngày

	B3
	Họp thẩm định, tổng hợp kết quả đánh giá
	Người đứng đầu Bộ phận Một cửa chủ trì; Công chức đầu mối; các công chức thực hiện nhiệm vụ tại Bộ phận Một cửa
	QT.KSTTHC.07 (Biên bản cuộc họp)
	1 ngày

	B4
	Làm dự thảo văn bản thông báo kết quả đánh giá
	Công chức phụ trách Đầu mối công tác KSTTHC
	QT.KSTTHC.08 (Mẫu văn bản thông báo)
	1/2 ngày

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý
	Người đứng đầu Bộ phận Một cửa
	Văn bản thông báo QT.KSTTHC.08  được ký duyệt 
	1/2 ngày

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho CCMC
	Văn thư
	Văn bản thông báo QT.KSTTHC.08 được phát hành
	1 ngày


