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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ TRONG TỈNH LÂM ĐỒNG
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH LÂM ĐỒNG
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;
Căn cứ Quyết định số 1085/QĐ-TTg ngày 15/9/2022 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Kế hoạch rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành chính nội bộ trong hệ thống hành chính nhà nước giai đoạn 2022 - 2025;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh và Giám đốc Sở Công Thương tại Tờ trình số 1006/TTr-SCT ngày 28/4/2023; Giám đốc Sở Nội vụ tại Văn bản số 685/SNV-VP ngày 26/5/2023; Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tại Văn bản số 730/SVHTTDL-VP ngày 17/4/2023; Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tại Văn bản số 594/SGDĐT-TTHC ngày 03/4/2023 và Văn bản số 72/SGDĐT-TTHC ngày 13/01/2023.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 23 thủ tục hành chính nội bộ trong hệ thống hành chính nhà nước thuộc phạm vi chức năng quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng (theo Phụ lục đính kèm).
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc/Thủ trưởng các Sở, ban, ngành thuộc tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố Đà Lạt, Bảo Lộc; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
 
	 
	KT.CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Võ Ngọc Hiệp


 
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ TRONG TỈNH LÂM ĐỒNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1449/QĐ-UBND ngày 28 tháng 7 năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng)
PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Cơ quan thực hiện

	A
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH

	I
	LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	1
	Lựa chọn sách giáo khoa trong các cơ sở giáo dục phổ thông trên địa bàn tỉnh
	Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Lâm Đồng

	2
	Phê duyệt kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trong nhà trường
	Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Lâm Đồng

	II
	LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG
	LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG

	3
	Phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác chợ hạng 1
	Sở Công Thương tỉnh Lâm Đồng

	III
	LĨNH VỰC VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
	LĨNH VỰC VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

	4
	Kiểm kê di tích
	Sở Văn hóa và Thể thao và Du lịch tỉnh Lâm Đồng

	5
	Đặt tên, đổi tên đường, phố và công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng
	Sở Văn hóa và Thể thao và Du lịch tỉnh Lâm Đồng

	IV
	LĨNH VỰC NỘI VỤ
	LĨNH VỰC NỘI VỤ

	6
	Nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, bậc lương thường xuyên đối với cán bộ, công chức, viên chức giữ ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên; nâng bậc lương cho người quản lý doanh nghiệp nhà nước
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	7
	Nâng bậc lương trước thời hạn đối với CBCCVC ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	8
	Cử cán bộ, công chức, viên chức; người quản lý doanh nghiệp nhà nước, người đại diện chủ sở hữu quản lý phần vốn nhà nước đi công tác nước ngoài
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	9
	Cho phép cán bộ, công chức, viên chức thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy quản lý; người quản lý doanh nghiệp nhà nước, người đại diện chủ sở hữu quản lý phần vốn nhà nước thuộc diện Chủ tịch UBND tỉnh quản lý đi nước ngoài về việc riêng
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	10
	Bổ nhiệm chức vụ, chức danh thuộc thẩm quyền bổ nhiệm của Chủ tịch UBND tỉnh, UBND tỉnh
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	11
	Bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian chức vụ, chức danh thuộc thẩm quyền bổ nhiệm của Chủ tịch UBND tỉnh, UBND tỉnh
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	12
	Chuyển công tác ra ngoài tỉnh
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	13
	Tiếp nhận cán bộ, công chức, viên chức từ ngoài tỉnh, từ đơn vị Trung ương về các cơ quan, đơn vị thuộc khối nhà nước
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	14
	Điều động cán bộ, công chức từ Khối Nhà nước sang Khối Đảng, MTTQ và các đoàn thể
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	15
	Tiếp nhận cán bộ, công chức từ Khối Đảng, MTTQ và các đoàn thể sang Khối Nhà nước
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	16
	Điều động công chức giữa các sở ngành, UBND các huyện, thành phố trong Khối Nhà nước thuộc tỉnh
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	17
	Thẩm định, đánh giá Chỉ số cải cách hành chính cấp sở, cấp huyện và các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND tỉnh
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	18
	Phân loại, điều chỉnh phân loại thôn, tổ dân phố
	Sở Nội vụ tỉnh Lâm Đồng

	V
	LĨNH VỰC CÔNG TÁC VĂN PHÒNG
	LĨNH VỰC CÔNG TÁC VĂN PHÒNG

	19
	Xây dựng chương trình công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh
	Văn phòng UBND tỉnh Lâm Đồng

	20
	Chuẩn bị và thông tin kết quả phiên họp Ủy ban nhân dân tỉnh
	Văn phòng UBND tỉnh Lâm Đồng

	21
	Trình, ban hành văn bản
	Văn phòng UBND tỉnh Lâm Đồng

	B
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN

	1
	Phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác đối với chợ hạng 2, hạng 3
	UBND cấp huyện

	2
	Phê duyệt kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trong nhà trường
	Phòng Giáo dục và Đào tạo


 
PHẦN II NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1449/QĐ-UBND ngày 28 tháng 7 năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng)
A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
I. LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
1. Lựa chọn sách giáo khoa trong cơ sở giáo dục phổ thông trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng
1.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1. Cơ sở giáo dục phổ thông đề xuất lựa chọn sách giáo khoa:
a) Tổ chuyên môn của cơ sở giáo dục phổ thông tổ chức cho giáo viên nghiên cứu, thảo luận và đánh giá các sách giáo khoa của môn học thuộc chuyên môn phụ trách theo tiêu chí lựa chọn sách giáo khoa; bỏ phiếu kín lựa chọn ít nhất 01 (một) sách giáo khoa cho mỗi môn học; báo cáo người đứng đầu cơ sở giáo dục phổ thông danh mục sách giáo khoa do tổ chuyên môn đề xuất lựa chọn.
b) Cơ sở giáo dục phổ thông tổ chức cuộc họp với thành phần dự họp gồm người đứng đầu, cấp phó người đứng đầu, tổ trưởng tổ chuyên môn và đại diện Ban đại diện cha mẹ học sinh để thảo luận, đánh giá sách giáo khoa trên cơ sở danh mục sách giáo khoa do các tổ chuyên môn đề xuất; lựa chọn 01 (một) sách giáo khoa cho mỗi môn học; báo cáo về Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với cấp trung học phổ thông), Phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với cấp tiểu học và cấp trung học cơ sở) danh mục sách giáo khoa do cơ sở giáo dục phổ thông đề xuất lựa chọn.
Bước 2. Phòng Giáo dục và Đào tạo tổng hợp, báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo danh mục sách giáo khoa được các cơ sở giáo dục phổ thông thuộc thẩm quyền quản lý đề xuất lựa chọn (sắp xếp theo thứ tự sách giáo khoa có số cơ sở giáo dục phổ thông đề xuất lựa chọn từ cao xuống thấp).
Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tổng hợp, chuyển giao cho Hội đồng lựa chọn sách giáo khoa (sau đây gọi tắt là Hội đồng) danh mục sách giáo khoa được các cơ sở giáo dục phổ thông đề xuất lựa chọn (sắp xếp theo thứ tự sách giáo khoa có số cơ sở giáo dục phổ thông đề xuất lựa chọn từ cao xuống thấp).
Bước 4: Hội đồng tổ chức lựa chọn sách giáo khoa:
a) Chủ tịch Hội đồng giao cho các thành viên Hội đồng nghiên cứu, nhận xét, đánh giá sách giáo khoa theo các tiêu chí lựa chọn trong thời gian ít nhất là 07 (bảy) ngày trước phiên họp đầu tiên của Hội đồng;
b) Hội đồng tổ chức họp, thảo luận, đánh giá sách giáo khoa trên cơ sở danh mục sách giáo khoa do các cơ sở giáo dục phổ thông đề xuất; bỏ phiếu kín lựa chọn một hoặc một số sách giáo khoa cho mỗi môn học;
c) Hội đồng tổng hợp kết quả lựa chọn sách giáo khoa thành biên bản, có chữ ký của các thành viên Hội đồng dự họp, chuyển giao cho Sở Giáo dục và Đào tạo.
Bước 5: Sở Giáo dục và Đào tạo tổng hợp kết quả lựa chọn sách giáo khoa của các Hội đồng, trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định.
Bước 6: Căn cứ vào kết quả lựa chọn sách giáo khoa của các Hội đồng do Sở Giáo dục và Đào tạo trình, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định phê duyệt danh mục sách giáo khoa để sử dụng trong cơ sở giáo dục phổ thông tại địa phương; đăng tải trên các phương tiện thông tin đại chúng danh mục sách giáo khoa được phê duyệt; chỉ đạo Sở Giáo dục và Đào tạo thông báo danh mục sách giáo khoa được phê duyệt đến các cơ sở giáo dục phổ thông tại địa phương chậm nhất 05 (năm) tháng trước thời điểm bắt đầu năm học mới.
1.2. Thời hạn giải quyết: Theo mô tả tại trình tự thực hiện.
1.3. Thành phần hồ sơ:
- Kế hoạch tổ chức đề xuất lựa chọn sách giáo khoa của cơ sở giáo dục;
- Biên bản thảo luận của tổ chuyên môn;
- Phiếu kín của giáo viên lựa chọn ít nhất 01 (một) sách giáo khoa cho mỗi môn học thuộc phạm vi đánh giá, lựa chọn của tổ chuyên môn;
- Phiếu nhận xét của từng giáo viên đối với mỗi sách giáo khoa cho từng môn học thuộc phạm vi đánh giá, lựa chọn sách giáo khoa;
- Danh mục sách giáo khoa do tổ chuyên môn đề xuất lựa chọn có chữ ký của tổ trưởng tổ chuyên môn và các giáo viên tham gia lựa chọn;
- Báo cáo gửi hiệu trưởng danh mục sách giáo khoa sắp xếp theo thứ tự số phiếu đồng ý lựa chọn từ cao xuống thấp;
- Biên bản cuộc họp thảo luận đánh giá sách giáo khoa của cơ sở giáo dục phổ thông trên cơ sở danh mục sách giáo khoa do các tổ chuyên môn đề xuất lựa chọn 01 (một) sách giáo khoa cho mỗi môn học;
- Danh mục sách giáo khoa do cơ sở giáo dục phổ thông đề xuất lựa chọn có chữ ký của người đứng đầu cơ sở giáo dục phổ thông và các tổ trưởng tổ chuyên môn.
- Báo cáo tổng hợp đề xuất gửi Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với cấp trung học phổ thông), Phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với cấp tiểu học và cấp trung học cơ sở).
1.4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ
1.5. Đối tượng thực hiện: Cơ sở giáo dục phổ thông
1.6. Cơ quan thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo; Sở Giáo dục và Đào tạo
1.7. Cơ quan có thẩm quyền: Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng
1.8. Địa chỉ tiếp nhận hồ sơ: Sở Giáo dục và Đào tạo - Tầng 9, Trung tâm hành chính tỉnh Lâm Đồng - Số 36 Trần Phú, phường 4, Tp. Đà Lạt.
1.9. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của UBND tỉnh Lâm Đồng phê duyệt danh mục sách giáo khoa sử dụng trong cơ sở giáo dục phổ thông trên địa bàn tỉnh.
1.10. Phí, lệ phí: Không.
1.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
1.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Việc lựa chọn sách giáo khoa được thực hiện theo các tiêu chí quy định tại Quyết định số 556/QĐ-UBND ngày 16/3/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng ban hành tiêu chí lựa chọn sách giáo khoa trong cơ sở giáo dục phổ thông trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
1.13. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Thông tư số 25/2020/TT-BGDĐT ngày 26/8/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định việc lựa chọn sách giáo khoa trong cơ sở giáo dục phổ thông.
- Quyết định số 556/QĐ-UBND ngày 16/3/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng ban hành tiêu chí lựa chọn sách giáo khoa trong cơ sở giáo dục phổ thông trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
Ghi chú: Việc điều chỉnh, bổ sung danh mục sách giáo khoa được thực hiện như việc lựa chọn sách giáo khoa trong cơ sở giáo dục phổ thông (khoản 5 Điều 10 Thông tư số 25/2020/TT-BGDĐT ngày 26/8/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo).
2. Phê duyệt kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trong nhà trường.
2.1. Trình tự thực hiện:
Cơ sở giáo dục phổ thông lập hồ sơ xin phê duyệt kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trình Sở Giáo dục và Đào tạo phê duyệt đối với các đơn vị tổ chức dạy thêm, học thêm có nội dung thuộc chương trình trung học phổ thông hoặc thuộc nhiều chương trình nhưng có chương trình cao nhất là chương trình trung học phổ thông.
2.2. Cách thức thực hiện: Trực tuyến qua hệ thống văn phòng điện tử
2.3. Thành phần hồ sơ:
- Tờ trình xin phê duyệt kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm;
- Danh sách trích ngang người đăng ký dạy thêm;
- Kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm (nêu rõ các nội dung: số lượng học sinh đăng ký, số lượng giáo viên tham gia giảng dạy, mức thu, số tiết/tuần, nội dung dạy thêm, phương án tổ chức, biện pháp quản lý của nhà trường, thời gian bắt đầu và thời gian kết thúc việc tổ chức dạy thêm học thêm).
2.4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ
2.5. Thời hạn giải quyết: Không quy định
2.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ sở giáo dục phổ thông
2.7. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo
2.8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn phê duyệt Kế hoạch dạy thêm, học thêm trong nhà trường.
2.9. Phí, lệ phí: Không
2.10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
2.11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
2.12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Quyết định số 30/2020/QĐ-UBND ngày 19/6/2020 của UBND tỉnh Lâm Đồng ban hành Quy định dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng;
- Công văn số 1146/SGDĐT-GDTrH ngày 01/7/2020 của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Lâm Đồng về việc hướng dẫn thực hiện Quyết định số 30/2020/QĐ-UBND ngày 19/6/2020 ban hành Quy định dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
II. LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG
1. Phê duyệt phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác chợ hạng 1
1.1. Trình tự thực hiện
Bước 1: UBND cấp huyện xây dựng dự thảo Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác chợ hạng 1 trên địa bàn quản lý trình Hội đồng thẩm định cấp tỉnh (thông qua Sở Công Thương - tầng 5, số 36 Trần Phú, Phường 4, thành phố Đà Lạt, tỉnh Lâm Đồng).
Bước 2: Sở Công Thương tổ chức lấy ý kiến thẩm định của các đơn vị là thành viên Hội đồng thẩm định cấp tỉnh.
- Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu, Hội đồng thẩm định cấp tỉnh trả hồ sơ và hướng dẫn UBND cấp huyện hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu, Hội đồng thẩm định cấp tỉnh trình UBND tỉnh Lâm Đồng phê duyệt Phê duyệt phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác chợ hạng 1.
1.2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính đến Sở Công Thương tỉnh Lâm Đồng, số 36, Trần Phú, Phường 4, thành phố Đà Lạt, tỉnh Lâm Đồng;
- Nộp trực tuyến thông qua hệ thống văn bản điện tử: sct@lamdong.gov.vn
1.3. Thành phần hồ sơ
a) Hồ sơ đề nghị thẩm định:
- Tờ trình đề nghị thẩm định Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác chợ hạng 1 của UBND cấp huyện.
- Phương án chuyển đổi chợ.
b) Hồ sơ trình Phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác chợ hạng 1:
- Tờ trình đề nghị thẩm định Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác chợ hạng 1 của UBND cấp huyện.
- Phương án chuyển đổi chợ.
- Tờ trình của Hội đồng thẩm định (Sở Công Thương) đề nghị UBND tỉnh phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác chợ hạng 1, kèm theo kết quả thẩm định của Hội đồng.
1.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
1.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện
1.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Công Thương
1.7. Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng
1.8. Kết quả giải quyết thủ tục hành chính: Quyết định của UBND tỉnh Lâm Đồng phê duyệt phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác chợ hạng 1.
1.9. Phí, lệ phí: Không.
1.10. Tên, mẫu đơn, tờ khai: Không.
1.11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
- Quá trình chuyển đổi mô hình quản lý chợ thực hiện công khai minh bạch nhằm bảo đảm các chế độ, quyền lợi của người lao động thuộc Ban quản lý chợ, Tổ quản lý chợ và các hộ hiện đang kinh doanh tại chợ, đáp ứng được yêu cầu quản lý nhà nước và hiệu quả kinh tế - xã hội của chợ sau khi chuyển đổi mô hình quản lý.
- Phương án chuyển đổi quản lý chợ phải được thông tin rộng rãi đến các hộ kinh doanh buôn bán tại chợ. Ban quản lý, Tổ quản lý chợ có trách nhiệm phối hợp với cơ quan chính quyền, tổ chức chính trị xã hội tại địa phương lấy ý kiến của các tiểu thương với điều kiện phải có sự đồng thuận từ 2/3 trở lên trong tổng số thương nhân trong chợ để hoàn chỉnh phương án chuyển đổi trước khi thực hiện các bước tiếp theo theo quy định.
- Việc chuyển đổi mô hình quản lý chợ phải hạn chế tối đa những tác động làm ảnh hưởng đến hoạt động kinh doanh của các hộ kinh doanh tại chợ và tạo được sự đồng thuận cao trong xã hội.
1.12. Căn cứ pháp lý:
- Quyết định số 02/2015/QD-UBND ngày 06/01/2015 của UBND tỉnh Lâm Đồng về việc ban hành quy trình chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh khai thác chợ trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
III. LĨNH VỰC VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
1. Thủ tục Kiểm kê di tích
1.1. Trình tự thực hiện:
Sở Văn hóa và Thể thao và Du lịch chủ trì phối hợp với UBND các huyện, thành phố rà soát, kiểm kê lập Danh mục kiểm kê di tích trình UBND tỉnh ban hành quyết định Công bố danh mục kiểm kê di tích trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
1.2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện hoặc qua Hệ thống phần mềm quản lý văn bản Egovs.
1.3. Thành phần hồ sơ:
+ Tờ trình gửi Ủy ban nhân dân tỉnh.
+ Danh mục kiểm kê di tích trên địa bàn tỉnh.
1.4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
1.5. Thời gian giải quyết: Không quy định.
1.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức, cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
1.7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Sở Văn hóa và Thể thao và Du lịch.
+ Cơ quan phối hợp: Các sở, ban, ngành thuộc tỉnh.
1.8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định Công bố danh mục kiểm kê di tích trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
1.9. Phí, lệ phí: Không có.
1.10. Tên mẫu đơn, tờ khai: Không quy định.
1.11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các di tích được kiểm kê đáp ứng tiêu chí tại Khoản 9 Điều 1 Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa năm 2009.
1.12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Di sản văn hóa năm 2001; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật di sản văn hóa năm 2009.
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21/9/2010 của Chính phủ quy định về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Di sản văn hóa và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa.
- Thông tư số 09/2011/TT-BVHTTDL ngày 14/7/2011 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định về nội dung hồ sơ khoa học để xếp hạng Di tích lịch sử - văn hóa và danh lam thắng cảnh.
2. Thủ tục đặt tên, đổi tên đường, phố và công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng
2.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Phòng, ban, đơn vị chức năng địa phương hoặc Ủy ban nhân dân phường/thị trấn (do Ủy ban nhân dân cấp huyện giao nhiệm vụ); đơn vị quản lý công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng xây dựng đề án, hoàn thiện hồ sơ đặt tên, đổi tên đường, phố, trong khu du lịch và công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng trên địa bàn gửi Ủy ban nhân dân cấp huyện.
Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, thẩm định hồ sơ đặt tên, đổi tên đường, phố; công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng trên địa bàn; gửi Hội đồng tư vấn đặt tên, đổi tên đường, phố và công trình công cộng tỉnh Lâm Đồng (Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch - cơ quan thường trực của Hội đồng tư vấn) thẩm định.
Bước 3: Hội đồng tư vấn tỉnh tổ chức thẩm định; khảo sát thực tế và họp góp ý đề án và lấy ý kiến các cơ quan chuyên môn, các tổ chức Đảng, chính quyền, Mặt trận Tổ quốc và các đoàn thể, nhà khoa học, nhà nghiên cứu liên quan;
- Công bố công khai nội dung dự kiến đặt tên hoặc đổi tên để nhân dân tham gia ý kiến;
- Hoàn thiện hồ sơ theo quy định, gửi Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, trình Hội đồng nhân dân tỉnh quyết định và ban hành Nghị quyết.
2.2. Thành phần hồ sơ:
a) Hồ sơ gửi Ủy ban nhân dân cấp huyện: mỗi loại 02 bộ chính, thành phần hồ sơ, gồm:
- Đối với đặt tên, đổi tên đường, phố:
+ Tờ trình về việc đề nghị đặt tên, đổi tên đường, phố (của Ủy ban nhân dân phường/thị trấn hoặc của phòng, ban, đơn vị chức năng địa phương do Ủy ban nhân dân cấp huyện giao nhiệm vụ; của đơn vị quản lý công trình công cộng trên địa bàn);
+ Đề án đặt tên, đổi tên đường, phố (kèm danh sách tên dự kiến đặt hoặc đổi có tóm tắt tiểu sử, ý nghĩa tên; ghi rõ điểm đầu, điểm cuối, chiều dài, chiều rộng, lộ giới, kết cấu mặt đường - nêu thực trạng và quy hoạch);
+ Sơ đồ vị trí đường, phố đề nghị đặt tên, đổi tên (khổ giấy A3);
+ Biên bản họp lấy ý kiến nhân dân nơi đề nghị đặt tên, đổi tên các đường, phố (có sự tham gia của đại diện chính quyền, cơ quan chuyên môn, các tổ chức đoàn thể và nhân dân).
- Đối với công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng:
+ Tờ trình về việc đề nghị đặt tên, đổi tên công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng (của đơn vị quản lý công trình) trên địa bàn;
+ Đề án đặt tên, đổi tên công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng (kèm danh sách tên dự kiến đặt hoặc đổi có tóm tắt tiểu sử, ý nghĩa tên; ghi rõ vị trí, quy mô);
+ Sơ đồ vị trí công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng đề nghị đặt tên, đổi tên (khổ giấy A3);
+ Biên bản họp lấy ý kiến nhân dân nơi có công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng (có sự tham gia của đại diện chính quyền, cơ quan chuyên môn, các tổ chức đoàn thể và nhân dân).
b) Hồ sơ gửi Hội đồng tư vấn tỉnh (qua Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch); mỗi loại 02 bản chính, thành phần hồ sơ, gồm:
- Tờ trình đề nghị đặt tên, đổi tên đường, phố; công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng của Ủy ban nhân dân cấp huyện.
- Đề án đặt tên, đổi tên đường, phố; công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng đã được Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định, hoàn thiện (kèm file văn bản về thực trạng và quy hoạch đối với danh sách dự kiến đặt tên, đổi tên; điểm đầu, điểm cuối, chiều dài, chiều rộng, lộ giới, kết cấu mặt đường, phố; vị trí, quy mô của công trình công cộng).
- Sơ đồ vị trí các đường, phố; công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng (khổ giấy A3).
- Báo cáo tổng hợp kết quả lấy ý kiến tham gia của các cơ quan, đơn vị, tổ chức đoàn thể liên quan và nhân dân đối với việc đặt tên, đổi tên đường, phố; công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng (kèm theo biên bản).
c) Hồ sơ trình Ủy ban nhân dân tỉnh: mỗi loại 02 bản, thành phần hồ sơ, gồm:
- Tờ trình đề nghị đặt tên, đổi tên đường, phố; công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng của Hội đồng tư vấn tỉnh (do cơ quan thường trực Hội đồng tư vấn tỉnh thực hiện).
- Báo cáo tổng hợp quy trình, kết quả thực hiện.
- Báo cáo thẩm định của Sở Tư pháp.
- Báo cáo tiếp thu, giải trình ý kiến thẩm định của Sở Tư pháp.
- Biên bản họp Hội đồng tư vấn tỉnh.
- Danh sách tên đường, phố; công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng đề nghị đặt hoặc đổi tên.
- Sơ đồ vị trí cụ thể đường, phố; công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng.
- Dự thảo Tờ trình của Ủy ban nhân dân tỉnh trình Hội đồng nhân dân tỉnh (kèm theo file văn bản).
- Dự thảo Nghị quyết của Hội đồng nhân dân tỉnh (kèm theo file văn bản).
- Hồ sơ đề nghị của Ủy ban nhân dân cấp huyện đối với việc đặt tên, đổi tên đường, phố; công trình công cộng có quy mô lớn, có ý nghĩa quan trọng.
2.3. Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
2.4. Thời hạn giải quyết: Chưa quy định.
2.5. Đối tượng thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp huyện.
2.6. Cơ quan giải quyết TTHC:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Hội đồng nhân dân tỉnh
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Văn hóa và Thể thao và Du lịch
- Cơ quan phối hợp: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Sở Tư pháp, Sở Xây dựng, Sở Tài Nguyên và Môi trường, Sở Giao thông vận tải và một số đơn vị khác có liên quan.
2.7. Kết quả thực hiện TTHC: Nghị quyết của Hội đồng nhân dân tỉnh về đặt tên, đổi tên đường, phố và công trình công cộng.
2.8. Phí, lệ phí: Không
2.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
2.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
2.11. Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Nghị định số 91/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về quy định về việc về ban hành quy chế đặt tên, đổi tên đường, phố và công trình công cộng;
- Thông tư số 36/2006/TT-BVHTT ngày 20/3/2006 của Bộ Văn hoá Thông tin về Hướng dẫn thực hiện một số điều của quy chế đặt tên, đổi tên đường, phố và công trình công cộng ban hành kèm theo Nghị định số 91/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ;
- Quyết định số 19/2018/QĐ-UBND ngày 30/8 2018 của Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng về việc ban hành Quy chế đặt tên, đổi tên đường, phố và công trình công cộng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng;
- Quyết định số 2866/QĐ-UBND ngày 29/12/2016 của Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng về việc phê duyệt Đề án Ngân hàng tên đường, phố và công trình công cộng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng
IV. LĨNH VỰC NỘI VỤ
1. Thủ tục nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, bậc lương thường xuyên đối với cán bộ, công chức, viên chức giữ ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên; nâng bậc lương cho người quản lý doanh nghiệp nhà nước
1.1. Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Các cơ quan, đơn vị nộp hồ sơ gửi về Sở Nội vụ trước ngày 20 hàng tháng
- Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, Sở Nội vụ thẩm định, tổng hợp danh sách và tổ chức họp các cơ quan liên quan hoặc ban bành văn bản xin ý kiến nâng bậc lương thường xuyên gửi các cơ quan (Ban Tổ chức Tỉnh ủy, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, Sở Tài chính, Liên đoàn Lao động tỉnh).
- Bước 3: Sau khi nhận đủ ý kiến của các cơ quan liên quan, trong thời hạn 05 ngày làm việc, Sở Nội vụ trình Chủ tịch UBND tỉnh ban hành Quyết định nâng bậc lương đối với những CBCCVC đủ điều kiện, tiêu chuẩn.
Đối với trường hợp CBCCVC giữ ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương thì Sở Nội vụ trình Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh trình xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy cho ý kiến thống nhất trước khi trình Chủ tịch UB tỉnh ban hành Quyết định.
1.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua đường bưu chính
1.3. Số lượng hồ sơ: 01 bộ
1.4. Thành phần hồ sơ:
- Bản chính hoặc bản chữ kí số theo quy định tờ trình của cơ quan, đơn vị kèm theo danh sách đề nghị nâng bậc lương gồm: họ tên, chức vụ, cơ quan công tác, lương hiện hưởng, đề nghị nâng lên bậc, thời gian hưởng, thời gian tính nâng lương lần sau, kết quả đánh giá, xếp loại trong thời gian giữ bậc, kỷ luật.
- Biên bản họp nâng bậc lương hoặc văn bản tổng hợp ý kiến của các đơn vị liên quan của cơ quan, đơn vị về nâng bậc lương có xác nhận của các đơn vị liên quan tham gia ý kiến.
- Bản sao Quyết định xếp lương hoặc nâng bậc lương gần nhất của CBCCVC.
- Bản sao Quyết định kỉ luật hoặc đánh giá xếp loại trong trường hợp kéo dài nâng bậc lương.
- Các văn bản khác liên quan trong trường hợp yêu cầu bổ sung.
1.5. Thời hạn giải quyết: 12 ngày làm việc, kể từ ngày 20 hàng tháng
1.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành; UBND các huyện, thành phố; các đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh; các doanh nghiệp nhà nước
1.7. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh Lâm Đồng
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Ban Tổ chức Tỉnh ủy; Sở Tài chính; Sở Lao động, Thương binh và Xã hội; Liên đoàn Lao động tỉnh
1.8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định xếp, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, nâng bậc lương thường xuyên của Chủ tịch UBND tỉnh
1.9. Phí, lệ phí (nếu có): Không
1.10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
1.11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
1.11.1. Nâng bậc lương thường xuyên
1.11.1.1 Điều kiện thời gian giữ bậc trong ngạch hoặc trong chức danh: Thời gian giữ bậc để xét nâng bậc lương thường xuyên:
- Đối với chức danh chuyên gia cao cấp: Nếu chưa xếp bậc lương cuối cùng trong bảng lương chuyên gia cao cấp, thì sau 5 năm (đủ 60 tháng) giữ bậc lương trong bảng lương chuyên gia cao cấp được xét nâng một bậc lương;
- Đối với các ngạch và các chức danh có yêu cầu trình độ đào tạo từ cao đẳng trở lên: Nếu chưa xếp bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh, thì sau 3 năm (đủ 36 tháng) giữ bậc lương trong ngạch hoặc trong chức danh được xét nâng một bậc lương;
1.11.1.2. Tiêu chuẩn nâng bậc lương thường xuyên:
Đối tượng quy định tại Khoản 1 Điều 1 Thông tư này có đủ điều kiện thời gian giữ bậc trong ngạch hoặc trong chức danh quy định tại Khoản 1 Điều này và qua đánh giá đạt đủ 02 tiêu chuẩn sau đây trong suốt thời gian giữ bậc lương thì được nâng một bậc lương thường xuyên:
a) Đối với cán bộ, công chức:
- Tiêu chuẩn 1: Được cấp có thẩm quyền đánh giá từ mức hoàn thành nhiệm vụ trở lên;
- Tiêu chuẩn 2: Không vi phạm kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, cảnh cáo, giáng chức, cách chức.
b) Đối với viên chức và người lao động:
- Tiêu chuẩn 1: Được cấp có thẩm quyền đánh giá từ mức hoàn thành nhiệm vụ trở lên;
- Tiêu chuẩn 2: Không vi phạm kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, cảnh cáo, cách chức.
1.11.2. Nâng phụ cấp thâm niên vượt khung
Cán bộ, công chức, viên chức nếu đã xếp bậc lương cuối cùng trong ngạch công chức, viên chức (sau đây viết tắt là ngạch); trong chức danh chuyên môn, nghiệp vụ ngành Tòa án, ngành Kiểm sát (sau đây viết tắt là chức danh) hiện giữ, thì được xét hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung khi có đủ điều kiện thời gian giữ bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh và đạt đủ tiêu chuẩn hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung như sau:
1.11.2.1. Điều kiện thời gian giữ bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh hiện giữ:
1.11.2.1.1. Thời gian giữ bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh hiện giữ để xét hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung quy định như sau:
a) Cán bộ, công chức, viên chức đã có 3 năm (đủ 36 tháng) xếp bậc lương cuối cùng trong ngạch công chức, viên chức từ loại A0 đến loại A3 của bảng 2, bảng 3 quy định tại Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ và trong chức danh chuyên môn, nghiệp vụ ngành Tòa án, ngành Kiểm sát quy định tại Nghị quyết số 730/2004/NQ-UBTVQH11 ngày 30/9/2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.
b) Cán bộ, công chức, viên chức đã có 2 năm (đủ 24 tháng) xếp bậc lương cuối cùng trong ngạch công chức, viên chức loại B và loại C của bảng 2, bảng 3 và ngạch nhân viên thừa hành, phục vụ xếp l-ương theo bảng 4 quy định tại Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ.
1.11.2.1.2. Các trường hợp được tính và không được tính vào thời gian để xét hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung được xác định như các trường hợp được tính và không được tính vào thời gian để xét nâng bậc l-ương thường xuyên quy định tại điểm 1.2 và điểm 1.3 Mục II Thông tư số 03/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức (sau đây viết tắt là Thông tư số 03/2005/TT-BNV).
1.11.2.2. Tiêu chuẩn hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung:
Tiêu chuẩn hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung thực hiện như hai tiêu chuẩn nâng bậc lương thường xuyên quy định tại điểm 2.1 và điểm 2.2 Mục II Thông tư số 03/2005/TT-BNV trong suốt thời gian giữ bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh hiện giữ hoặc trong thời gian của năm xét hưởng thêm phụ cấp thâm niên vượt khung.
1.12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang;
- Nghị định số 52/2016/NĐ-CP ngày 13/6/2016 của Chính phủ Quy định tiền lương, thù lao, tiền thưởng đối với người quản lý công ty một thành viên do Nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ;
- Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31/07/2013 của Bộ Nội Vụ hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;
- Thông tư số 04/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện chế độ nâng phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức;
- Thông tư 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 của Bộ Nội vụ về việc sửa đổi, bổ sung chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;
- Thông tư số 27/2016/TT-BLĐTBXH ngày 01/9/2016 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện chế độ tiền lương, thù lao, tiền thưởng đối với người quản lý công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do Nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ.
2. Nâng bậc lương trước thời hạn đối với CBCCVC ngạch chuyên viên chính và tương đương trở lên
2.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Các cơ quan, đơn vị nộp hồ sơ gửi về Sở Nội vụ trước ngày 15/12 của năm xét nâng bậc lương trước thời hạn.
Bước 2: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ và tổng hợp danh sách đủ điều kiện và không đủ điều kiện. Sau khi tổng hợp, Sở Nội vụ tổ chức họp các cơ quan liên quan (Ban Tổ chức Tỉnh ủy, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội, Sở Tài chính, Liên đoàn Lao động tỉnh).
Bước 3: Sau khi họp, thống nhất ý kiến tại Biên bản cuộc họp, trong thời hạn 05 ngày làm việc, Sở Nội vụ trình Chủ tịch UBND tỉnh ban hành Quyết định nâng bậc lương trước thời hạn đối với những CBCCVC đủ điều kiện, tiêu chuẩn.
Đối với trường hợp CBCCVC giữ ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương thì Sở Nội vụ trình Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh trình xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy cho ý kiến thống nhất trước khi trình Chủ tịch UB tỉnh ban hành Quyết định.
Đối với những trường hợp sau khi họp xét không đủ điều kiện, trong thời hạn 05 ngày làm việc sau khi họp xét, Sở Nội vụ lập danh sách, ban hành văn bản thông báo các trường hợp không đủ điều kiện nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc gửi các cơ quan, đơn vị, địa phương.
2.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính
2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
Cơ quan, đơn vị lập 01 bộ hồ sơ đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn, thành phần cụ thể:
- Bản chính hoặc bản chữ kí số theo quy định Tờ trình của cơ quan, đơn vị kèm theo danh sách đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn đối với những người đủ điều kiện, tiêu chuẩn đã được cơ quan, đơn vị tổ chức họp xét thống nhất; thuyết minh lý do đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn, thời điểm đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn.
- Biên bản họp các cơ quan, đơn vị ghi rõ kết quả họp xét để bình chọn, suy tôn những người có thành tích xuất sắc từ cao xuống thấp; tỷ lệ đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn so với tổng số CBCCVC thuộc biên chế trả lương của cơ quan, địa phương, đơn vị.
- Quyết định khen thưởng (bản phô tô có xác nhận của cơ quan, đơn vị).
- Quyết định nâng lương gần nhất (bản phô tô có xác nhận của cơ quan, đơn vị).
- Các văn bản khác liên quan trong trường hợp yêu cầu bổ sung
2.4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc đối với những trường hợp phải xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy, 15 ngày làm việc đối với những trường hợp còn lại sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cơ quan, đơn vị.
2.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành; UBND các huyện, thành phố; các đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh;
2.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Ban Tổ chức Tỉnh ủy; Sở Tài chính; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội; Liên đoàn Lao động tỉnh.
2.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định nâng bậc lương trước thời hạn của Chủ tịch UBND tỉnh
2.8. Phí, lệ phí: Không
2.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
2.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
a) Chưa giữ bậc cuối cùng trong ngạch, chức danh nghề nghiệp (sau đây gọi chung là ngạch); được phân loại hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong suốt thời gian giữ bậc lương hiện tại.
b) Tính đến ngày 31/12 của năm xét nâng bậc lương trước thời hạn còn thiếu từ 01 đến 12 tháng để được nâng bậc lương thường xuyên;
c) Lập thành tích xuất sắc được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quyết định công nhận, khen thưởng, cụ thể:
- Nâng trước 12 tháng: Trong thời gian quy định có ít nhất 01 năm hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ đồng thời đạt chiến sĩ thi đua cơ sở trở lên; được tặng Bằng khen của Tỉnh ủy hoặc UBND tỉnh hoặc cấp Bộ trở lên.
- Nâng lương trước 09 tháng: Trong thời gian quy định có 01 năm được đánh giá hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ đồng thời đạt chiến sĩ thi đua cơ sở trở lên; được tặng Giấy khen của cấp sở, ban, ngành; Thành ủy; Huyện ủy; UBND cấp huyện.
Lưu ý:
- Không thực hiện hai lần liên tiếp nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ.
- CBCCVC đã được nâng bậc lương trước thời hạn thì tất cả các thành tích đạt được trước ngày có quyết định nâng bậc lương trước thời hạn không được tính để xét nâng bậc lương trước thời hạn cho lần sau.
2.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang;
- Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31/07/2013 của Bộ Nội Vụ hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;
- Thông tư 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 của Bộ Nội vụ về việc sửa đổi, bổ sung chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động
3. Cử cán bộ, công chức, viên chức; người quản lý doanh nghiệp nhà nước, người đại diện chủ sở hữu quản lý phần vốn nhà nước đi công tác nước ngoài
3.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Cơ quan, đơn vị lập tờ trình xin phép cho cán bộ, công chức, viên chức đi công tác nước ngoài gửi UBND tỉnh, đồng gửi Sở Nội vụ (nộp hồ sơ trước 30 ngày đến thời điểm đi nước ngoài), kèm theo hồ sơ liên quan.
Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Nội vụ trình UBND tỉnh Quyết định cử cán bộ, công chức, viên chức đi công tác nước ngoài.
Đối với những đối tượng Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý thì Sở Nội vụ lập tờ trình Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh xin ý kiến thống nhất của Thường trực Tỉnh ủy cho phép cán bộ, đảng viên đi nước ngoài trước khi UBND tỉnh quyết định về mặt nhà nước.
Đối với những trường hợp sau khi xem xét không thuộc nội dung đi công tác nước ngoài theo quy định, Sở Nội vụ ban hành văn bản trả lời cơ quan, đơn vị.
Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ khi nhận được tờ trình của Sở Nội vụ, UBND tỉnh ban hành Quyết định cử cán bộ, công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp nhà nước đi công tác nước ngoài. Đối tượng Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý thì phải có Thông báo cho phép cán bộ, đảng viên đi công tác nước ngoài của Thường trực Tỉnh ủy trước khi quyết định về mặt nhà nước.
3.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính.
3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: Cơ quan, đơn vị lập 01 bộ hồ sơ xin phép cho cán bộ, công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp nhà nước đi công tác nước ngoài, thành phần cụ thể:
- Tờ trình xin phép cho cán bộ, công chức, viên chức đi công tác nước ngoài, trong đó nêu rõ: mục đích, nội dung làm việc, chương trình hoạt động, thời gian đi, địa điểm đến, nguồn kinh phí đảm bảo và thành phần tham gia (gồm: họ và tên, giới tính, chức vụ đảng và chính quyền, đơn vị công tác, ngạch, bậc, hệ số lương).
- Văn bản phê duyệt chủ trương thống nhất tổ chức đoàn đi công tác nước ngoài.
- Văn bản đồng ý cho đảng viên đi nước ngoài của cơ quan quản lý đảng viên có thẩm quyền.
- Bản sao thư mời hoặc các văn bản (kèm bản dịch tiếng Việt có xác nhận nội dung nếu là tiếng nước ngoài) liên quan đến việc mời đi công tác nước ngoài.
- Các văn bản khác liên quan (nếu có) trong trường hợp yêu cầu bổ sung.
3.4. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc đối với hồ sơ xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy, 12 ngày làm việc đối với hồ sơ còn lại.
3.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành; UBND các huyện, thành phố; các đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh; các doanh nghiệp nhà nước
3.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Văn phòng UBND tỉnh; Sở Tài chính; Công an tỉnh
3.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cử CBCCVC, người quản lý doanh nghiệp nhà nước đi công tác nước ngoài của UBND tỉnh
3.8. Phí, lệ phí: Không
3.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
3.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
- Đi công tác nước ngoài bao gồm: đi thăm cấp nhà nước, thăm chính thức, thăm làm việc, nghiên cứu, học tập, dự hội nghị, hội thảo, xúc tiến đầu tư và hoạt động khác sử dụng ngân sách Nhà nước.
- Thực hiện nghiêm quy định tại Chỉ thị 38-CT/TW ngày 21/7/2014 về tăng cường quản lý các đoàn đi công tác nước ngoài, Quy chế số 11-QC/TU ngày 04/11/2019 của Tỉnh ủy Lâm Đồng về Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại và quản lý cán bộ, đảng viên đi nước ngoài (trong đó có lưu ý tổ chức đoàn đi công tác nước ngoài, những trường hợp không được ra nước ngoài,...), các quy định của Đảng về quản lý đảng viên ở nước ngoài -
- Tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước về trách nhiệm của Đảng viên khi ra nước ngoài, các quy định về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng (quy định số 58- QĐ/TW ngày 08/2/2022 của Bộ Chính trị một số vấn đề về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng)
3.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam ngày 22/11/2019;
- Quy chế số 11-QC/TU ngày 04/11/2019 của Tỉnh ủy Lâm Đồng về Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại và quản lý cán bộ, đảng viên đi nước ngoài;
- Quyết định số 28/2019/QĐ-UBND ngày 31/5/2019 của UBND tỉnh Lâm Đồng ban hành Quy định về việc phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp tỉnh Lâm Đồng
4. Cho phép cán bộ, công chức, viên chức thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy quản lý; người quản lý doanh nghiệp nhà nước, người đại diện chủ sở hữu quản lý phần vốn nhà nước thuộc diện Chủ tịch UBND tỉnh quản lý đi nước ngoài về việc riêng
4.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Cơ quan, đơn vị lập tờ trình xin phép cho CBCCVC, người quản lý doanh nghiệp đi nước ngoài về việc riêng gửi UBND tỉnh, đồng gửi Sở Nội vụ trước 30 ngày tính đến ngày đi nước ngoài, kèm theo 01 bộ hồ sơ.
Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Nội vụ tham mưu Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy về việc cho phép CBCCVC, người quản lý doanh nghiệp, người đại diện chủ sở hữu quản lý phần vốn nhà nước đi nước ngoài về việc riêng đối với đối tượng Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý. Những đối tượng còn lại, trình UBND tỉnh quyết định.
Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ khi nhận được tờ trình của Sở Nội vụ, UBND tỉnh ban hành văn bản chấp thuận (hoặc không chấp thuận) cho đi nước ngoài về việc riêng. Đối với đối tượng Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý thì Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy trước khi Chủ tịch UBND tỉnh cho phép về mặt nhà nước.
4.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua bưu chính công ích
4.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
Cơ quan, đơn vị lập 01 bộ hồ sơ xin phép cho CBCCVC, người quản lý doanh nghiệp đi nước ngoài về việc riêng, thành phần cụ thể:
- Đơn xin đi nước ngoài về việc riêng nêu rõ lý do, mục đích, thời gian, địa điểm, nguồn kinh phí. Đơn xin nghỉ phép đã được chấp thuận của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.
- Văn bản đề nghị của thủ trưởng cơ quan, đơn vị đối với trường hợp cán bộ, đảng viên, công chức, viên chức đương chức
- Văn bản chấp thuận cho đảng viên đi nước ngoài của cơ quan quản lý đảng viên có thẩm quyền.
- Các văn bản khác liên quan (nếu có) đến nội dung đi nước ngoài trong trường hợp yêu cầu bổ sung
4.4. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc đối với những đối tượng phải xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy, 12 ngày làm việc đối với những trường hợp còn lại.
4.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành; UBND các huyện, thành phố; các đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh; các doanh nghiệp nhà nước.
4.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh cho phép CBCCVC, người quản lý doanh nghiệp thuộc đối tượng UBND tỉnh quản lý đi nước ngoài về việc riêng
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Cơ quan, đơn vị có CBCCVC, người quản lý doanh nghiệp nhà nước đi nước ngoài về việc riêng; Văn phòng UBND tỉnh; Công an tỉnh.
4.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận cho phép đi nước người về việc riêng
4.8. Phí, lệ phí: Không
4.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin đi nước ngoài về việc riêng ban hành kèm theo Hướng dẫn số 01-HD/BTCTW.
4.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
- Đi nước ngoài về việc riêng bao gồm: đi du lịch, khám chữa bệnh, thăm thân và những hoạt động khác không sử dụng ngân sách Nhà nước.
- Thực hiện nghiêm quy định tại Quy chế số 11-QC/TU ngày 04/11/2019 của Tỉnh ủy Lâm Đồng về Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại và quản lý cán bộ, đảng viên đi nước ngoài (trong đó có những trường hợp không được ra nước ngoài,...) các quy định của Đảng về quản lý đảng viên ở nước ngoài.
- Tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước về trách nhiệm của Đảng viên khi ra nước ngoài, các quy định về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng (Quy định số 58- QĐ/TW ngày 08/2/2022 của Bộ Chính trị một số vấn đề về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng)
4.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam ngày 22/11/2019;
- Quy chế số 11-QC/TU ngày 04/11/2019 của Tỉnh ủy Lâm Đồng về Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại và quản lý cán bộ, đảng viên đi nước ngoài;
- Quyết định số 28/2019/QĐ-UBND ngày 31/5/2019 của UBND tỉnh Lâm Đồng ban hành Quy định về việc phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp tỉnh Lâm Đồng
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CHI BỘ
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	Mẫu đơn đề nghị ra nước ngoài về việc riêng
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	……, ngày..…..tháng ...... năm.......


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Ra nước ngoài về việc riêng
Kính gửi: Cấp ủy, tổ chức đảng, tập thể lãnh đạo trực tiếp quản lý đảng viên
Họ và tên: ........................................................ ... ......... . ...................................................
Chức vụ Đảng: ................................................. ............ .. .............. .. ................................
Chức vụ chính quyền: .........................................................................................................
Đơn vị công tác:................................................................................................................... 
ăn cước công dân/Hộ chiếu, ngày tháng năm cấp: ............................................................
Đi nước ngoài từ ngày……………………………... đến ngày…….. ....................................
Nơi đến (quốc gia, vùng lãnh thổ): ......................................................................................
Cơ quan, tổ chức, cá nhân mời, tài trợ chuyến đi (nếu có) ................................................
Thời gian chuyến đi: ...........................................................................................................
Mục đích, lý do chuyến đi: ..................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
Tôi xin cam đoan chấp hành nghiêm quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước về quan hệ, tiếp xúc với người nước ngoài và chấp hành nghiêm pháp luật nước sở tại./.
 
	Ý KIẾN CỦA CẤP ỦY
	NGƯỜI BÁO CÁO
(Ký ghi rõ họ tên)




5. Bổ nhiệm chức vụ, chức danh thuộc thẩm quyền bổ nhiệm của Chủ tịch UBND tỉnh, UBND tỉnh
5.1. Trình tự thực hiện:
5.1.1. Thực hiện quy trình đối với nguồn nhân sự tại chỗ (sau khi có chủ trương):
Bước 1: Hội nghị tập thể lãnh đạo và cấp ủy (lần 1)
- Đối với bổ nhiệm chức vụ thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc UBND tỉnh: UBND tỉnh giao Sở Nội vụ chủ trì triển khai quy trình bổ nhiệm.
- Kết quả thảo luận và đề xuất được ghi thành biên bản.
Bước 2: Hội nghị lãnh đạo mở rộng; bỏ phiếu giới thiệu nhân sự bổ nhiệm. (kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, không công bố tại hội nghị này).
Bước 3: Hội nghị tập thể lãnh đạo và cấp ủy (lần 2), tiến hành bỏ phiếu giới thiệu nhân sự bổ nhiệm (kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, được công bố tại hội nghị này).
- Trường hợp nếu kết quả giới thiệu của tập thể lãnh đạo và cấp ủy khác với kết quả phát hiện, giới thiệu nhân sự ở bước 2 thì báo cáo, giải trình rõ với Ban cán sự Đảng UBND tỉnh xem xét, cho ý kiến chỉ đạo trước khi tiến hành bước tiếp theo.
Bước 4: Hội nghị cán bộ chủ chốt. Đại diện Sở Nội vụ cùng tham dự Hội nghị (không tham gia bỏ phiếu)
Bước 5: Hội nghị tập thể lãnh đạo và cấp ủy (lần 3).
Bước 6: Cơ quan, đơn vị tổng hợp, hoàn chỉnh hồ sơ bổ nhiệm để báo cáo Ban cán sự Đảng UBND tỉnh (qua Sở Nội vụ).
Bước 7: Căn cứ đề nghị của cơ quan, đơn vị, Sở Nội vụ báo cáo Ban cán sự Đảng UBND tỉnh cho ý kiến về quy trình nhân sự đã thực hiện, nhận xét, đánh giá và đề xuất bổ nhiệm; đề nghị Ban cán sự Đảng lấy ý kiến của Ban Thường vụ Tỉnh ủy hoặc Thường trực Tỉnh ủy theo phân cấp quản lý cán bộ về nhân sự dự kiến bổ nhiệm.
- Căn cứ ý kiến của Ban Thường vụ Tỉnh ủy hoặc Thường trực Tỉnh ủy, Sở Nội vụ trình Chủ tịch UBND ký quyết định bổ nhiệm lãnh đạo cấp sở.
5.1.2. Thực hiện quy trình bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự từ nơi khác:
a) Trường hợp nhân sự do cơ quan, đơn vị đề xuất: Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị thảo luận, thống nhất về chủ trương và tiến hành một số công việc sau:
Bước 1: Đại diện tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị gặp nhân sự được đề nghị bổ nhiệm để trao đổi ý kiến về yêu cầu công tác.
Bước 2: Trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo và cấp ủy cơ quan, đơn vị nơi người được đề nghị bổ nhiệm đang công tác về chủ trương điều động; lấy nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo và cấp ủy cơ quan, đơn vị đối với nhân sự; nghiên cứu hồ sơ, xác minh lý lịch.
Bước 3: Tập thể lãnh đạo thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín.
Bước 4: Cơ quan, đơn vị tổng hợp, hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị bổ nhiệm để báo cáo Ban cán sự Đảng UBND tỉnh (qua Sở Nội vụ).
b) Trường hợp nhân sự do Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh dự kiến điều động, bổ nhiệm từ nguồn nhân sự ngoài cơ quan, đơn vị thì Sở Nội vụ tiến hành một số công việc sau:
Bước 1: Trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo và cấp ủy cơ quan, đơn vị tiếp nhận nhân sự về dự kiến điều động, bổ nhiệm.
Bước 2: Trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo và cấp ủy cơ quan, đơn vị nơi nhân sự đang công tác về chủ trương điều động, bổ nhiệm và lấy nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo và cấp ủy cơ quan, đơn vị; nghiên cứu hồ sơ, xác minh lý lịch.
Bước 3: Gặp nhân sự được dự kiến điều động, bổ nhiệm để trao đổi ý kiến về yêu cầu nhiệm vụ công tác.
Bước 4: Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định về nhân sự, chuẩn bị hồ sơ bổ nhiệm trình Ban cán sự Đảng UBND tỉnh, Thường trực Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy theo quy định.
5.2. Cách thức thực hiện: trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính
5.3. Thành phần hồ sơ:
Hồ sơ nhân sự bổ nhiệm phải được kê khai trung thực, chính xác, đầy đủ nội dung nêu tại các mục và phải được cấp có thẩm quyền xác nhận hoặc chứng thực theo quy định, bao gồm:
- Tờ trình về việc bổ nhiệm do người đứng đầu cơ quan, tổ chức ký (đối với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm); hoặc do người đứng đầu cơ quan phụ trách về tổ chức cán bộ ký (đối với trường hợp người đứng đầu cơ quan, tổ chức quyết định);
- Bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm phiếu ở các bước trong quy trình bổ nhiệm;
- Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định, được cơ quan trực tiếp quản lý xác nhận, có dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời gian không quá 06 tháng;
- Bản tự kiểm điểm 3 năm công tác gần nhất;
- Nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức về phẩm chất đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, về năng lực công tác, kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong 3 năm gần nhất;
- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản thân cư trú và nơi gia đình cư trú;
- Kết luận của cấp ủy có thẩm quyền về tiêu chuẩn chính trị;
- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định;
- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm. Trường hợp nhân sự có bằng tốt nghiệp do cơ sở giáo dục nước ngoài cấp thì phải được công nhận tại Việt Nam theo quy định;
- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 tháng.
5.4. Số lượng hồ sơ: Sau khi thực hiện quy trình theo quy định các sở, ban, ngành lập 02 bộ hồ sơ gửi về Sở Nội vụ để trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.
5.5. Thời hạn giải quyết: Không quy định
5.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành thuộc UBND tỉnh; Các đơn vị sự nghiệp thuộc UBND tỉnh.
5.7. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thường trực Tỉnh uỷ, Chủ tịch UBND tỉnh, UBND tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Ban Tổ chức Tỉnh uỷ, UBKT Tỉnh uỷ, Đảng uỷ Khối các cơ quan.
5.8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp
5.9. Phí, lệ phí: Không
5.10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
5.11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
5.12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức
- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
- Nghị định số 159/2020/NĐ-CP ngày 31/12/2020 của Chính phủ về quản lý người giữ chức danh, chức vụ và người đại diện phần vốn nhà nước tại doanh nghiệp
- Quyết định số 2546/QĐ-UBND ngày 13/10/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh về ban hành quy định trình tự, thủ tục bổ nhiệm, bổ nhiệm lại công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý thuộc tỉnh Lâm Đồng
6. Bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian chức vụ, chức danh thuộc thẩm quyền bổ nhiệm của Chủ tịch UBND tỉnh, UBND tỉnh
6.1. Trình tự thực hiện:
6.1.1. Đối với trường hợp bổ nhiệm lại
Bước 1: Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, cấp có thẩm quyền bổ nhiệm phải ra thông báo thực hiện quy trình xem xét bổ nhiệm lại đối với công chức, viên chức.
Bước 2: Tổ chức hội nghị cán bộ chủ chốt lấy ý kiến về việc bổ nhiệm lại
- Công chức, viên chức được xem xét để bổ nhiệm lại báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ;
- Hội nghị tham gia góp ý kiến và bỏ phiếu tín nhiệm bằng phiếu kín đối với công chức, viên chức được xem xét bổ nhiệm lại.
- Biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu được gửi lên cấp có thẩm quyền bổ nhiệm. Kết quả kiểm phiếu không công bố tại hội nghị này.
Bước 3: Tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức thảo luận và biểu quyết nhân sự.
Bước 4: Sau khi thực hiện quy trình theo quy định, các sở, ban, ngành lập 02 bộ hồ sơ gửi về Sở Nội vụ để trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.
6.1.2. Đối với trường hợp kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến tuổi nghỉ hưu
Bước 1: Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, cấp có thẩm quyền kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý phải ra thông báo thực hiện việc xem xét kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến tuổi nghỉ hưu đối với công chức, viên chức.
- Công chức, viên chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ, gửi cấp có thẩm quyền kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.
Bước 2: Người đứng đầu và tập thể lãnh đạo cơ quan tổ chức thảo luận, xem xét, nếu công chức còn sức khỏe, uy tín, đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ thì thống nhất biểu quyết bằng phiếu kín.
Bước 3: Sau khi thực hiện quy trình theo quy định các sở, ban, ngành lập 02 bộ hồ sơ gửi về Sở Nội vụ để trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.
6.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp
6.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 02 bộ
a) Hồ sơ đề nghị bổ nhiệm lại
- Tờ trình về việc bổ nhiệm do người đứng đầu cơ quan, tổ chức ký (đối với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm); hoặc do người đứng đầu cơ quan phụ trách về tổ chức cán bộ ký (đối với trường hợp người đứng đầu cơ quan, tổ chức quyết định);
- Bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm phiếu ở các bước trong quy trình bổ nhiệm;
- Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định, được cơ quan trực tiếp quản lý xác nhận, có dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời gian không quá 06 tháng;
- Bản tự kiểm điểm 3 năm công tác gần nhất;
- Nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức về phẩm chất đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, về năng lực công tác, kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong 3 năm gần nhất;
- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản thân cư trú và nơi gia đình cư trú;
- Kết luận của cấp ủy có thẩm quyền về tiêu chuẩn chính trị;
- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định;
- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm. Trường hợp nhân sự có bằng tốt nghiệp do cơ sở giáo dục nước ngoài cấp thì phải được công nhận tại Việt Nam theo quy định;
- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 tháng.
b) Hồ sơ đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ
- Tờ trình về việc đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến tuổi nghỉ hưu do người đứng đầu cơ quan, tổ chức ký (đối với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định) hoặc do người đứng đầu cơ quan tham mưu về tổ chức cán bộ ký (đối với trường hợp người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quyết định);
- Biên bản họp và kết quả kiểm phiếu đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức;
- Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định, được cơ quan trực tiếp quản lý xác nhận, có dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời gian không quá 06 tháng;
- Bản tự nhận xét đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ;
- Kết luận của cấp ủy có thẩm quyền về tiêu chuẩn chính trị;
- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản thân cư trú và nơi gia đình cư trú;
- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định;
- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 tháng.
6.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định
6.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành thuộc UBND tỉnh; Các đơn vị sự nghiệp thuộc UBND tỉnh.
6.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thường trực Tỉnh uỷ, Chủ tịch UBND tỉnh, UBND tỉnh
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Ban Tổ chức Tỉnh uỷ, UBKT Tỉnh uỷ, Đảng uỷ khối các cơ quan
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp
6.7. Phí, lệ phí: Không
6.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
6.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
6.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức
- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
- Nghị định số 159/2020/NĐ-CP ngày 31/12/2020 của Chính phủ về quản lý người giữ chức danh, chức vụ và người đại diện phần vốn nhà nước tại doanh nghiệp
- Quyết định số 2546/QĐ-UBND ngày 13/10/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh về ban hành quy định trình tự, thủ tục bổ nhiệm, bổ nhiệm lại công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý thuộc tỉnh Lâm Đồng
7. Chuyển công tác ra ngoài tỉnh đối với công chức
7.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Thống nhất cho liên hệ chuyển công tác. Các Sở, UBND huyện, thành phố, có văn bản đồng ý cho công chức liên hệ chuyển công tác gửi Sở Nội vụ (kèm 01 bộ hồ sơ).
Bước 2: Sở Nội vụ thẩm định, có văn bản đồng ý cho công chức được liên hệ chuyển công tác ra ngoài tỉnh.
Bước 3: Quyết định chuyển công tác ra ngoài tỉnh đối với công chức. Sau khi cơ quan, đơn vị ngoài tỉnh (cơ quan, đơn vị tiếp nhận công chức) có văn bản thống nhất tiếp nhận gửi Sở Nội vụ; Sở Nội vụ ban hành Quyết định chuyển công tác ra ngoài tỉnh đối với công chức.
7.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính
7.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Hồ sơ xin liên hệ chuyển công tác: 01 bộ hồ sơ, gồm:
- Đơn xin chuyển công tác;
- Sơ yếu lý lịch;
- Các bằng cấp chuyên môn; (bản sao chứng thực)
- Quyết định tuyển dụng (bản sao chứng thực)
- Văn bản thống nhất cho liên hệ chuyển công tác của đơn vị quản lý CCVC.
b) Hồ sơ ban hành quyết định chuyển công tác:
- Văn bản thống nhất tiếp nhận của cơ quan, đơn vị ngoài tỉnh.
7.4. Thời hạn giải quyết, cụ thể như sau:
- Trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Nội vụ ban hành văn bản thống nhất cho liên hệ chuyển công tác theo quy định
- Trong thời gian 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đồng ý tiếp nhận công chức của cơ quan tiếp nhận, Sở Nội vụ ban hành Quyết định chuyển công tác ra ngoài tỉnh đối với công chức.
7.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức liên hệ chuyển công tác
- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Nội vụ
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Cơ quan, đơn vị công chức đang công tác và cơ quan, đơn vị tiếp nhận công chức.
7.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
- Văn bản thống nhất cho liên hệ chuyển công tác;
- Quyết định chuyển công tác.
7.7. Phí, lệ phí: Không
7.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
7.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
7.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Cán bộ, công chức; Luật viên chức
- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức
- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
- Quyết định số 28/2019/QĐ-UBND ngày 31/5/2019 của UBND tỉnh Lâm Đồng về việc ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp tỉnh Lâm Đồng
8. Tiếp nhận cán bộ, công chức từ ngoài tỉnh, từ đơn vị Trung ương về các cơ quan, đơn vị thuộc khối nhà nước
8.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Thống nhất tiếp nhận cán bộ, công chức (CBCC)
- Các Sở, UBND huyện, thành phố có văn bản đồng ý tiếp nhận CBCC (kèm 01bộ hồ sơ) gửi Sở Nội vụ, trong đó: nêu rõ vị trí dự kiến bố trí và thuyết minh biên chế.
- Sở Nội vụ thẩm định, có văn bản về tiếp nhận CBCC gửi cơ quan, đơn vị nơi quản lý công chức, viên chức.
Bước 2: Ban hành quyết định tiếp nhận CBCC
- Sau khi cơ quan, đơn vị nơi quản lý CBCC ban hành Quyết định chuyển công tác gửi Sở Nội vụ; Sở Nội vụ ban hành Quyết định tiếp nhận CBCC.
8.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính
8.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ, gồm:
- Đơn xin liên hệ chuyển công tác của CBCC;
- Văn bản đồng ý cho CBCC được liên hệ chuyển công tác của cơ quan quản lý, sử dụng CBCC;
- Sơ yếu lý lịch của CBCC theo quy định hiện hành, có xác nhận của cơ quan, đơn vị nơi công tác;
- Bản nhận xét đánh giá đối với CBCC đến thời điểm đề nghị tiếp nhận.
- Bản nhận xét đánh giá của cấp ủy đối với CBCC là đảng viên
- Bản sao có công chứng các quyết định: tuyển dụng, công nhận hết thời gian tập sự, chuyển ngạch, nâng lương gần nhất,
- Bản sao sổ bảo hiểm xã hội.
8.4. Thời hạn giải quyết, cụ thể như sau:
- Trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Nội vụ ban hành văn bản đồng ý tiếp nhận công chức theo quy định.
- Trong thời gian 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được quyết định thuyên chuyển công tác của cơ quan quản lý CBCC, Sở Nội vụ ban hành quyết định tiếp nhận công chức.
8.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức
8.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Cơ quan, đơn vị đang quản lý CBCC; đơn vị tiếp nhận CBCC.
8.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định tiếp nhận CBCC của Sở Nội vụ
8.8. Phí, lệ phí: Không
8.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
8.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
8.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Cán bộ, công chức; Luật viên chức
- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức
- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
- Quyết định số 28/2019/QĐ-UBND ngày 31/5/2019 của UBND tỉnh Lâm Đồng về việc ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp tỉnh Lâm Đồng
9. Điều động cán bộ, công chức từ Khối Nhà nước sang Khối Đảng, MTTQ và các đoàn thể
9.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Các Sở, UBND huyện, thành phố có văn bản đồng ý cho cán bộ, công (CBCC) chuyển công tác gửi Sở Nội vụ và Ban Tổ chức Tỉnh ủy (kèm 01 bộ hồ sơ CBCC).
Bước 2: Ban Tổ chức Tỉnh ủy xem xét, có văn bản về tiếp nhận CBCC gửi Sở Nội vụ.
Bước 3: Sở Nội vụ xem xét quyết định điều động CBCC sau khi có văn bản đồng ý tiếp nhận của Ban Tổ chức Tỉnh ủy.
9.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính
9.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ, gồm:
- Văn bản đồng ý cho CBCC được liên hệ chuyển công tác của cơ quan sử dụng
CBCC;
- Sơ yếu lý lịch của công chức theo quy định hiện hành, có xác nhận của cơ quan đơn vị nơi công tác
- Bản nhận xét đánh giá đối với công chức đến thời điểm đề nghị tiếp nhận.
- Bản nhận xét đánh giá của cấp ủy đối với công chức là đảng viên
- Bản sao có công chứng các quyết định: tuyển dụng, công nhận hết thời gian tập sự, chuyển ngạch, nâng lương gần nhất;
- Bản sao sổ bảo hiểm xã hội.
- Trong trường hợp xin thuyên chuyển theo nguyện vọng cá nhân hồ sơ bổ sung thêm: văn bản đồng ý cho liên hệ chuyển công tác của cơ quan nơi công chức đang công tác; đơn xin tiếp nhận công tác, bản tự kiểm điểm của công chức.
9.4. Thời hạn giải quyết: Sở Nội vụ ban hành Quyết định tiếp nhận CBCC trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày có văn bản đồng ý tiếp nhận CBCC của Ban Tổ chức Tỉnh ủy.
9.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức
9.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ban Tổ chức Tỉnh ủy, Sở Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Cơ quan, đơn vị đang quản lý CBCC; đơn vị tiếp nhận CBCC
9.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định điều động CBCC của Sở Nội vụ
9.8. Phí, lệ phí: Không
9.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
9.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
9.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Cán bộ, công chức; Luật viên chức.
- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.
- Quyết định số 28/2019/QĐ-UBND ngày 31/5/2019 của UBND tỉnh Lâm Đồng về việc ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp tỉnh Lâm Đồng.
- Hướng dẫn số 04-HD/BTCTU ngày 08/11/202 của Ban tổ chức Tỉnh ủy hướng dẫn quy trình, thủ tục tiếp nhận vào làm công chức; tiếp nhận CBCCVC từ khối Đảng, MTTQ, các đoàn thể sang khối Nhà nước và ngược lại.
10. Tiếp nhận cán bộ, công chức từ khối Đảng, MTTQ và các đoàn thể sang khối Nhà nước
10.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Các Sở, UBND huyện, thành phố có văn bản đồng ý tiếp nhận CBCC gửi Sở Nội vụ (kèm 01 bộ hồ sơ CBCC).
Bước 2: Sở Nội vụ thẩm định, có văn bản về tiếp nhận CBCC gửi Ban Tổ chức Tỉnh ủy;
Bước 3: Ban Tổ chức Tỉnh ủy xem xét quyết định điều động CBCC sau khi có văn bản đồng ý tiếp nhận của Sở Nội vụ.
Bước 4: Các sở ngành, UBND các huyện, thành phố ban hành quyết định tiếp nhận, phân công công tác đối với CBCC.
10.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính
10.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ, gồm:
- Văn bản đồng ý tiếp nhận CBCC của sở ngành, UBND cấp huyện;
- Sơ yếu lý lịch của công chức theo quy định hiện hành, có xác nhận của cơ quan đơn vị nơi công tác
- Bản nhận xét đánh giá đối với công chức đến thời điểm đề nghị tiếp nhận.
- Bản nhận xét đánh giá của cấp ủy đối với công chức là đảng viên
- Bản sao có công chứng các quyết định: tuyển dụng, công nhận hết thời gian tập sự, chuyển ngạch, nâng lương gần nhất
- Bản sao sổ bảo hiểm xã hội.
- Trong trường hợp xin thuyên chuyển theo nguyện vọng cá nhân hồ sơ bổ sung thêm: văn bản đồng ý cho liên hệ chuyển công tác của cơ quan nơi công chức đang công tác; đơn xin tiếp nhận công tác, bản tự kiểm điểm của công chức
10.4. Thời hạn giải quyết: Sở Nội vụ ban hành văn bản đồng ý tiếp nhận CBCC trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.
10.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức
10.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tổ chức Tỉnh ủy, Sở Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Cơ quan, đơn vị đang quản lý CBCC; đơn vị tiếp nhận CBCC
10.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Ban Tổ chức Tỉnh ủy điều động CBCC.
10.8. Phí, lệ phí: Không
10.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
10.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
10.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Cán bộ, công chức; Luật viên chức
- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức
- Quyết định số 28/2019/QĐ-UBND ngày 31/5/2019 của UBND tỉnh Lâm Đồng về việc ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp tỉnh Lâm Đồng
- Hướng dẫn số 04-HD/BTCTU ngày 08/11/2021 của Ban tổ chức Tỉnh ủy hướng dẫn quy trình, thủ tục tiếp nhận vào làm công chức; tiếp nhận CBCCVC từ khối đảng, MTTQ, các đoàn thể sang khối Nhà nước và ngược lại
11. Điều động công chức giữa các sở ngành, UBND các huyện, thành phố trong Khối Nhà nước thuộc tỉnh
11.1 Trình tự thực hiện:
Bước 1: Các Sở ngành, UBND huyện, thành phố nơi công chức đang công tác có văn bản đồng ý cho công chức liên hệ chuyển công tác gửi sở ngành, UBND huyện, thành phố có nhu cầu tiếp nhận công chức, đồng thời gửi Sở Nội vụ
Bước 2: Các Sở ngành, UBND huyện, thành phố, nơi có nhu cầu tiếp nhận công chức có văn bản đồng ý tiếp nhận công chức gửi Sở Nội vụ (kèm 01 bộ hồ sơ CBCC của công chức xin chuyển công tác); đồng thời gửi Sở ngành, UBND huyện, thành phố nơi công chức đang công tác.
Bước 3: Sở Nội vụ thẩm định, ban hành quyết định điều động công chức.
Bước 4: Các sở ngành, UBND các huyện, thành phố có nhu cầu tiếp nhận công chức ban hành quyết định tiếp nhận, phân công công tác đối với công chức.
11.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính
11.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ, gồm:
- Đơn xin chuyển công tác của công chức;
- Văn bản đồng ý cho liên hệ chuyển công tác của sở ngành, UBND cấp huyện nơi công chức đang công tác;
- Văn bản đồng ý tiếp nhận công chức của sở ngành, UBND cấp huyện có nhu cầu tiếp nhận;
- Sơ yếu lý lịch của công chức theo quy định hiện hành, có xác nhận của cơ quan đơn vị nơi công tác
- Bản nhận xét đánh giá đối với công chức đến thời điểm đề nghị tiếp nhận.
- Bản nhận xét đánh giá của cấp ủy đối với công chức là đảng viên
- Bản sao có công chứng các quyết định: tuyển dụng, công nhận hết thời gian tập sự, chuyển ngạch, nâng lương gần nhất
- Bản sao sổ bảo hiểm xã hội.
11.4. Thời hạn giải quyết: Sở Nội vụ ban hành văn bản điều động trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.
11.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức
11.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các sở ngành, UBND các huyện, thành phố
11.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định điều động công chức của Sở Nội vụ
11.8. Phí, lệ phí: Không
11.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
11.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
11.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Cán bộ, công chức; Luật viên chức
- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức
- Quyết định số 28/2019/QĐ-UBND ngày 31/5/2019 của UBND tỉnh Lâm Đồng về việc ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp tỉnh Lâm Đồng
12. Thẩm định, đánh giá Chỉ số cải cách hành chính cấp sở, cấp huyện và các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND tỉnh
12.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Các sở, ngành; UBND các huyện, thành phố và các đơn vị thực hiện nộp tài liệu về cơ quan thường trực (Sở Nội vụ) trong vòng 20 ngày kể từ ngày Sở Nội vụ có văn bản thông báo;
Bước 2: Sở Nội vụ và các sở, ngành chủ trì công tác CCHC thực hiện đánh giá, thẩm định;
Bước 3: Các sở, ngành; UBND các huyện, thành phố và các đơn vị sự nghiệp nộp bổ sung tài liệu kiểm chứng bổ sung.
Bước 4: Sở Nội vụ và các sở, ngành chủ trì công tác CCHC thực hiện đánh giá, thẩm định lần 2.
Bước 5: Sở Nội vụ tổng hợp kết quả, tổ chức họp, xây dựng báo cáo và dự thảo quyết định trình UBND tỉnh ban hành.
12.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính
12.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Báo cáo kết quả tự đánh giá kết quả thực hiện công tác cải cách hành chính của các sở, ngành; UBND các huyện, thành phố và các đơn vị sự nghiệp thuộc UBND tỉnh do lãnh đạo cơ quan, đơn vị trực tiếp ký (kèm theo bảng tự đánh giá kết quả);
- Danh mục hồ sơ tài liệu kiểm chứng theo từng lĩnh vực;
- Tài liệu kiểm chứng bao gồm các văn bản, tài liệu được sắp xếp theo thứ tự của các lĩnh vực trong bộ Chỉ số đã được ban hành.
12.4. Thời hạn giải quyết: Thực hiện theo kế hoạch hàng năm của UBND tỉnh.
12.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Lãnh đạo, cán bộ, công chức được giao phụ trách công tác CCHC của cơ quan, đơn vị, địa phương.
12.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các sở ngành, UBND các huyện, thành phố và các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND tỉnh.
12.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo kết quả đánh giá, thẩm định và Quyết định công bố của UBND tỉnh.
12.8. Phí, lệ phí: Không
12.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
12.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
12.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Quyết định ban hành kế hoạch CCHC hàng năm.
- Quyết định số 24/QĐ-UBND ngày 04/01/2023 của UBND tỉnh Lâm Đồng về việc Phê duyệt Đề án “Xác định Chỉ số cải cách hành chính của các sở, ban, ngành thuộc tỉnh và Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng giai đoạn 2022 - 2025”;
- Quyết định số 537/QĐ-UBND ngày 17/3/2023 của UBND tỉnh Lâm Đồng về việc Phê duyệt Bộ Chỉ số “Xác định Chỉ số cải cách hành chính của các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng giai đoạn 2022 - 2025”.
13. Phân loại, điều chỉnh phân loại thôn, tổ dân phố
13.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: UBND cấp xã lập hồ sơ đề nghị phân loại thôn, tổ dân phố thuộc xã, phường, thị trấn gửi UBND cấp huyện trong thời gian 35 ngày làm việc.
Bước 2: UBND cấp huyện giao Phòng Nội vụ chủ trì, phối hợp Công an cấp huyện và Chi cục thống kê cấp huyện để tổ chức thẩm định trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày làm việc từ khi có kết quả thẩm định, Chủ tịch UBND cấp huyện có văn bản gửi Sở Nội vụ thẩm định kết quả dự kiến phân loại thôn, tổ dân phố trên địa bàn.
Bước 4: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Nội vụ thẩm định và có văn bản thống nhất thỏa thuận hoặc trả lời Chủ tịch UBND cấp huyện nếu chưa thống nhất.
Bước 5: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi có văn bản thống nhất của Sở Nội vụ, Chủ tịch UBND cấp huyện ban hành quyết định phân loại thôn, tổ dân phố trên địa bàn.
13.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính
13.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 02 bộ hồ sơ a) Hồ sơ gửi UBND cấp huyện
- Văn bản đề nghị của Chủ tịch UBND cấp xã (có danh sách số hộ gia đình và dự kiến phân loại từng thôn, tổ dân phố) (bản dấu đỏ).
b) Hồ sơ gửi Sở Nội vụ:
- Công văn đề nghị của Chủ tịch UBND cấp huyện (có danh sách số hộ gia đình và dự kiến phân loại từng thôn, tổ dân phố) (bản dấu đỏ).
- Biên bản họp thẩm định của các cơ quan liên quan (bản phô tô).
13.4. Thời hạn giải quyết: 90 ngày làm việc.
13.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện và UBND cấp xã.
13.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Chủ tịch UBND cấp huyện; Sở Nội vụ; Phòng Nội vụ.
13.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp huyện.
13.8. Phí, lệ phí: Không
13.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
13.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
13.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31/8/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố.
- Thông tư số 14/2018/TT-BNV ngày 03/12/2018 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31/8/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố.
- Thông tư số 05/2022/TT-BNV ngày 23/5/2022 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31/8/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố.
- Quyết định số 40/2020/QĐ-UBND ngày 16/12/2020 của UBND tỉnh Lâm Đồng ban hành Quy chế tổ chức, hoạt động và phân loại thôn, tổ dân phố trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
V. LĨNH VỰC CÔNG TÁC VĂN PHÒNG
1. Xây dựng chương trình công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh
1.1. Trình tự thực hiện:
a) Chương trình công tác năm:
Bước 1: Trước ngày 15 tháng 10 hàng năm, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi công văn đề nghị cơ quan chuyên môn cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện kiểm điểm việc chỉ đạo điều hành năm, kiến nghị các định hướng, nhiệm vụ, giải pháp lớn của Ủy ban nhân dân tỉnh và đăng ký các đề án vào chương trình công tác năm sau, trong đó xác định chương trình công tác quý I của năm tiếp theo.
Bước 2: Trước ngày 30 tháng 10 hàng năm, các cơ quan chuyên môn cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện báo cáo kiểm điểm việc chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị mình và danh mục những đề án cần trình Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh trong năm sau gửi Ủy ban nhân dân tỉnh (qua Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh).
Bước 3: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh kiểm tra danh mục đề án, kế hoạch chuẩn bị của các cơ quan, đơn vị, tổng hợp, dự thảo chương trình công tác năm trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, cho ý kiến trước khi trình Ủy ban nhân dân tỉnh thông qua tại phiên họp thường kỳ cuối năm.
Bước 4: Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân tỉnh thông qua, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh hoàn chỉnh chương trình công tác năm, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh thay mặt Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành, gửi các Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện và các cơ quan, tổ chức có liên quan biết, thực hiện.
b) Chương trình công tác quý:
Bước 1: Chậm nhất đến ngày 20 của tháng cuối quý, các cơ quan chuyên môn cấp tỉnh gửi Ủy ban nhân dân tỉnh (qua Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh) dự kiến chương trình công tác quý sau.
Bước 2: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tổng hợp, xây dựng dự thảo chương trình công tác quý của Ủy ban nhân dân tỉnh (các vấn đề được chia theo các lĩnh vực của Chủ tịch và từng Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xử lý), trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định. Chậm nhất ngày 25 của tháng cuối quý, gửi chương trình công tác quý sau cho các cơ quan liên quan để thực hiện.
c) Chương trình công tác tháng:
Bước 1: Các cơ quan căn cứ vào tiến độ chuẩn bị các đề án, văn bản dự thảo đã ghi trong chương trình công tác quý, những vấn đề tồn đọng, vấn đề phát sinh để xây dựng chương trình tháng sau; văn bản đề nghị phải gửi Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chậm nhất vào ngày 15 hàng tháng.
Bước 2: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tổng hợp, xây dựng dự thảo chương trình công tác tháng của Ủy ban nhân dân tỉnh, có phân công theo lĩnh vực của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và từng Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; xin ý kiến của Chủ tịch, các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh trước khi ký ban hành. Chậm nhất ngày 28 hàng tháng, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi chương trình công tác tháng sau cho các cơ quan, tổ chức có liên quan biết, phối hợp thực hiện.
d) Lịch công tác tuần:
- Các cơ quan, đơn vị khi có nhu cầu làm việc với Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh để giải quyết công việc trong tuần, phải có văn bản đăng ký với Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, chậm nhất vào thứ Tư tuần trước (trừ trường hợp đột xuất, cấp bách).
- Căn cứ chương trình công tác tháng và chỉ đạo của Chủ tịch, các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh dự kiến lịch công tác tuần của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, báo cáo Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh trong cuộc họp giao ban vào đầu giờ buổi sáng hàng ngày.
1.2. Cách thức thực hiện: Qua trục liên thông văn bản của tỉnh.
1.3. Thành phần hồ sơ: Văn bản đăng ký nội dung, chương trình công tác của các sở, UBND cấp huyện.
1.4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ
1.5. Thời hạn giải quyết: Theo mô tả tại trình tự thực hiện.
1.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn thuộc tỉnh; UBND cấp huyện.
1.7. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh.
1.8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chương trình công tác năm, quý, tháng; lịch công tác tuần của Ủy ban nhân dân tỉnh.
1.9. Phí, lệ phí (nếu có): Không
1.10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
1.11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
1.12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Quyết định số 23/2022/QĐ-UBND ngày 09/3/2022 của UBND tỉnh Lâm Đồng ban hành quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng nhiệm kỳ 2021 - 2026
2. Chuẩn bị và thông tin kết quả phiên họp Ủy ban nhân dân tỉnh họp.
2.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tổng hợp các hồ sơ, đề án trình phiên
Bước 2: Chậm nhất 03 (ba) ngày làm việc trước ngày phiên họp bắt đầu, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định nội dung, chương trình, hồ sơ đề án, thời gian họp, thành phần dự họp và thông báo cho các Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh về quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh các vấn đề trên.
Nếu trường hợp thấy hồ sơ đề án chuẩn bị chưa đạt yêu cầu thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định hoãn phiên họp Ủy ban nhân dân tỉnh để chuẩn bị thêm.
- Chương trình, thời gian họp và các tài liệu trình tại phiên họp phải được gửi (qua hộp thư điện tử công vụ) đến các Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh chậm nhất là 03 (ba) ngày làm việc trước ngày bắt đầu phiên họp thường kỳ và chậm nhất là 01 (một) ngày trước ngày bắt đầu phiên họp chuyên đề hoặc họp để giải quyết công việc phát sinh đột xuất.
Bước 3: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chuẩn bị các điều kiện, phục vụ phiên họp.
Bước 4: Thông tin về kết quả phiên họp Ủy ban nhân dân tỉnh
- Chậm nhất không quá 03 (ba) ngày làm việc, Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm ban hành văn bản thông báo kết quả phiên họp đến các cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan.
- Đối với phiên họp liên quan đến kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, đền bù, giải phóng mặt bằng và các vấn đề liên quan đến quyền và nghĩa vụ của công dân ở địa phương thì ngay sau mỗi phiên họp, Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm thông tin cho các cơ quan báo chí.
2.2. Cách thức thực hiện: Qua trục liên thông văn bản của tỉnh; hộp thư điện tử công vụ.
2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: Hồ sơ, đề án trình phiên họp.
2.4. Thời hạn giải quyết: Theo mô tả tại trình tự thực hiện.
2.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn thuộc tỉnh; UBND cấp huyện.
2.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh.
2.7. Phí, lệ phí: Không
2.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
2.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
2.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Quyết định số: 23/2022/QĐ-UBND ngày 09/3/2022 của UBND tỉnh Lâm Đồng ban hành quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng nhiệm kỳ 2021 - 2026.
3. Thủ tục trình, ban hành văn bản thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh
3.1. Trình tự thực hiện:
Bước 1: Các cơ quan chuyên môn cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện gửi văn bản, hồ sơ trình giải quyết công việc đến Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.
Bước 2: Bộ phận văn thư vào sổ và cập nhật vào Chương trình quản lý hồ sơ công việc của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh theo quy định.
Bước 3: Trong 05 (năm) ngày làm việc, kể từ khi nhận được đầy đủ hồ sơ theo quy định, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm thẩm tra độc lập hồ sơ và lập Phiếu trình giải quyết công việc, trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh theo lĩnh vực phân công phụ trách.
- Nếu hồ sơ trình không đảm bảo trình tự, thủ tục quy định, thì trong thời hạn 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ trình, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh có văn bản trả lại hồ sơ (nêu rõ lý do) và yêu cầu Thủ trưởng cơ quan trình hoàn thiện hồ sơ theo đúng trình tự, thủ tục quy định.
Bước 4: Chậm nhất sau 05 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh có ý kiến vào Phiếu trình và chuyển lại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Trường hợp sau 05 (năm) ngày làm việc, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh chưa có ý kiến thì Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh phải trực tiếp báo cáo và xin ý kiến của Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và thông báo cho cơ quan trình biết rõ lý do.
- Đối với nội dung trình phức tạp, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh có thể yêu cầu Thủ trưởng cơ quan trình và cơ quan liên quan trình bày thêm trước khi quyết định. Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thông báo cho Thủ trưởng cơ quan trình, các cơ quan liên quan chuẩn bị nội dung và tổ chức buổi làm việc.
- Đối với các đề án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh, sau khi xem xét, Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định:
+ Đưa đề án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật ra phiên họp Ủy ban nhân dân tỉnh.
+ Yêu cầu chuẩn bị thêm, nếu xét thấy đề án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật chưa đạt yêu cầu để trình ra phiên họp Ủy ban nhân dân tỉnh.
+ Cho phép áp dụng hình thức lấy ý kiến các Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh thông qua Phiếu lấy ý kiến. Thời hạn Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh trả lời Phiếu lấy ý kiến không quá 05 (năm) ngày làm việc. Thời gian cơ quan chủ trì tiếp thu giải trình kết quả lấy ý kiến Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh đến khi trình lại Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh trong thời hạn không quá 05 (năm) ngày.
+ Trong thời hạn 02 (hai) ngày làm việc, kể từ khi có ý kiến chỉ đạo của Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh về đề án, văn bản dự thảo, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thông báo cho Thủ trưởng cơ quan trình:
Trường hợp phải soạn thảo lại văn bản: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chủ trì, phối hợp với cơ quan trình hoặc ký văn bản thông báo cho cơ quan trình hoàn chỉnh lại dự thảo văn bản để trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh trong thời gian tối đa 02 (hai) ngày làm việc.
Trường hợp dự thảo văn bản được Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh thông qua, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh phối hợp với cơ quan trình hoàn chỉnh các nội dung cần thiết để trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký ban hành.
Bước 5: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh phát hành các văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh trong thời gian không quá 01 (một) ngày làm việc, kể từ ngày văn bản được ký.
Cách thức thực hiện: Qua trục liên thông văn bản của tỉnh hoặc hộp thư điện tử công vụ hoặc dịch vụ bưu chính.
3.2. Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ
a) Hồ sơ trình Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh gồm:
- Tờ trình hoặc văn bản, báo cáo kèm theo đề án, dự án (nếu có),
- Dự thảo văn bản và các tài liệu cần thiết khác.
- Đối với các hồ sơ trình Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh mà theo quy định của pháp luật yêu cầu phải có tài liệu kèm theo thì phải tuân thủ theo quy định pháp luật đó.
b) Hồ sơ trình Chủ tịch, các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh gồm các thành phần hồ sơ như sau (bao gồm hồ sơ điện tử và hồ sơ giấy đối với các văn bản, hồ sơ công việc có nội dung thuộc bí mật nhà nước):
- Phiếu trình giải quyết công việc của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Dự thảo văn bản tham mưu của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Văn bản của cơ quan trình gửi Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (kèm theo dự thảo văn bản chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh).
- Các văn bản quy phạm pháp luật hoặc các quy định của các cơ quan có liên quan làm căn cứ trực tiếp để giải quyết công việc.
- Các văn bản, tài liệu phản ánh quá trình phát sinh, diễn biến và kết quả giải quyết các vấn đề của cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan đến hồ sơ trình (bao gồm cả văn bản của cơ quan thẩm định; văn bản tham gia ý kiến của các ngành, đơn vị liên quan; bảng tổng hợp báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến tham gia của các ngành, đơn vị...).
- Các tài liệu cần thiết khác có liên quan.
3.3. Thời hạn giải quyết: Theo mô tả tại trình tự thực hiện
3.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan chuyên môn thuộc tỉnh; UBND cấp huyện.
3.5. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh
+ Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh
3.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh.
3.7. Phí, lệ phí: Không
3.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
3.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
- Các văn bản, tờ trình của các cơ quan chuyên môn cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện, các tổ chức, cá nhân trong tỉnh gửi đến Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (trừ những văn bản trình giải quyết hồ sơ công việc, các báo cáo nhanh, báo cáo định kỳ hàng tuần, tháng) phải do cấp trưởng, chủ thể (đối với cá nhân) ký và đóng dấu đúng thẩm quyền, đảm bảo thể thức ban hành văn bản theo quy định. Trường hợp cấp trưởng đi vắng phải có giấy ủy quyền cho cấp phó ký.
- Văn bản, hồ sơ trình giải quyết công việc của các cơ quan chuyên môn cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện chỉ được ban hành bằng văn bản điện tử; tuyệt đối không ban hành văn bản giấy (trừ các văn bản, hồ sơ công việc có nội dung thuộc bí mật nhà nước, hồ sơ ban hành văn bản quy phạm pháp luật thực hiện theo quy định của pháp luật); đối với các văn bản, hồ sơ trình giải quyết công việc có thành phần phức tạp, khó khăn trong việc số hóa, thì các cơ quan, tổ chức gửi song song bản giấy và bản điện tử.
- Trường hợp nội dung trình có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của các cơ quan khác thì hồ sơ trình phải kèm theo ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan, đồng thời cơ quan chủ trì phải tổng hợp đầy đủ, trung thực các quan điểm của cơ quan được xin ý kiến vào văn bản trình; trường hợp cơ quan chủ trì có ý kiến khác với ý kiến của cơ quan được xin ý kiến thì phải giải trình, nêu rõ lý do. Nếu đã có văn bản xin ý kiến tham gia nhưng cơ quan được xin ý kiến chưa trả lời, thì trong hồ sơ trình phải báo cáo đầy đủ danh sách các cơ quan được xin ý kiến nhưng chưa trả lời.
- Giám đốc sở chịu trách nhiệm về toàn bộ nội dung trình Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; dự thảo và ký tắt vào dự thảo văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh do sở, cơ quan mình trình.
- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chỉ tiếp nhận để trình Chủ tịch, các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh những đề án, dự án, công việc thuộc nhiệm vụ, quyền hạn và phạm vi, trách nhiệm giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.
3.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Quyết định số 23/2022/QĐ-UBND ngày 09/3/2022 của UBND tỉnh Lâm Đồng ban hành quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng nhiệm kỳ 2021 - 2026.
B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN
1. Phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác đối với chợ hạng 2, hạng 3
1.1. Trình tự thực hiện
Bước 1: UBND cấp xã hoặc Ban Quản lý chợ xây dựng dự thảo Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác đối với chợ hạng 2, hạng 3 trên địa bàn trình Hội đồng thẩm định cấp huyện (thông qua UBND cấp huyện)
Bước 2: UBND cấp huyện tổ chức lấy ý kiến thẩm định của các đơn vị là thành viên Hội đồng thẩm định cấp huyện.
Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu, Hội đồng thẩm định cấp huyện trả hồ sơ và hướng dẫn UBND cấp xã hoặc Ban Quản lý chợ hoàn chỉnh lại hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu, Hội đồng thẩm định cấp huyện trình UBND cấp huyện phê duyệt Phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác đối với chợ hạng 2, hạng 3.
Bước 3: Trả kết quả cho UBND cấp xã hoặc Ban Quản lý chợ.
1.2. Cách thức thực hiện:
- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính đến UBND cấp huyện/thành phố
- Nộp trực tuyến thông qua hệ thống văn bản điện tử.
1.3. Thành phần hồ sơ
a) Hồ sơ đề nghị thẩm định:
- Tờ trình đề nghị thẩm định Phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác đối với chợ hạng 2, hạng 3 của UBND cấp xã hoặc Ban Quản lý chợ;
- Phương án chuyển đổi chợ.
b) Hồ sơ trình Phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác đối với chợ hạng 2, hạng 3:
- Tờ trình đề nghị thẩm định Phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác đối với chợ hạng 2, hạng 3 của UBND cấp xã hoặc Ban Quản lý chợ;
- Phương án chuyển đổi chợ.
- Tờ trình của Hội đồng thẩm định đề nghị UBND huyện Phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác đối với chợ hạng 2, hạng 3, kèm theo kết quả thẩm định của Hội đồng.
1.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
1.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã hoặc Ban Quản lý Chợ.
1.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: UBND cấp huyện
1.7. Kết quả giải quyết thủ tục hành chính: Quyết định Phê duyệt Phương án chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh, khai thác đối với chợ hạng 2, hạng 3.
1.8. Phí, lệ phí: Không.
1.9. Tên, mẫu đơn, tờ khai: Không.
1.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
1.11. Căn cứ pháp lý:
- Quyết định số 02/2015/QD-UBND ngày 06/01/2015 của UBND tỉnh Lâm Đồng về việc ban hành quy trình chuyển đổi mô hình quản lý, kinh doanh khai thác chợ trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
2. Phê duyệt kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trong nhà trường
2.1. Trình tự thực hiện:
Cơ sở giáo dục phổ thông lập hồ sơ xin phê duyệt kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trình Phòng Giáo dục và Đào tạo phê duyệt kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trong nhà trường trên địa bàn quản lý đối với các trường hợp tổ chức dạy thêm, học thêm có nội dung thuộc chương trình trung học cơ sở hoặc thuộc nhiều chương trình nhưng có chương trình cao nhất là chương trình trung học cơ sở.
2.2. Cách thức thực hiện: Trực tuyến qua hệ thống văn phòng điện tử
2.3. Thành phần hồ sơ:
- Tờ trình xin phê duyệt kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm;
- Danh sách trích ngang người đăng ký dạy thêm;
- Kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm (nêu rõ các nội dung: số lượng học sinh đăng ký, số lượng giáo viên tham gia giảng dạy, mức thu, số tiết/tuần, nội dung dạy thêm, phương án tổ chức, biện pháp quản lý của nhà trường, thời gian bắt đầu và thời gian kết thúc việc tổ chức dạy thêm học thêm).
2.4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ
2.5. Thời hạn giải quyết: Không quy định
2.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ sở giáo dục phổ thông
2.7. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo
2.8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn phê duyệt Kế hoạch dạy thêm, học thêm trong nhà trường.
2.9. Phí, lệ phí: Không
2.10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
2.11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
2.12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Quyết định số 30/2020/QĐ-UBND ngày 19/6/2020 của UBND tỉnh Lâm Đồng ban hành Quy định dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng;
- Công văn số 1146/SGDĐT-GDTrH ngày 01/7/2020 của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Lâm Đồng về việc hướng dẫn thực hiện Quyết định số 30/2020/QĐ-UBND ngày 19/6/2020 ban hành Quy định dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
 
