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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ BỔ SUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ TRONG TỈNH ĐỒNG NAI
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 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 tháng 11 năm 2019;

Căn cứ Quyết định số 1085/QĐ-TTg ngày 15 tháng 9 năm 2022 của Thủ tướng Chính phủ về việc 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 UBND tỉnh Đồng Nai tại Tờ trình số 1968/TTr-VP ngày 28 tháng 7 năm 2023.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này bổ sung 27 thủ tục hành chính nội bộ trong hệ thống hành chính nhà nước thuộc phạm vi chức năng quản lý của UBND tỉnh Đồng Nai (Danh mục và nội dung thủ tục hành chính nội bộ kèm theo).

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Thủ trưởng các Sở, ban, ngành; UBND các huyện, thành phố Long Khánh, thành phố Biên Hòa và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Văn phòng Chính phủ;
- Cục KSTTHC (VPCP);
- Các Bộ, ngành Trung ương;
- TT Tỉnh ủy,
- TT HĐND tỉnh;
- UBMTTQVN tỉnh;
- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh;
- Báo Đồng Nai; Đài PT-TH Đồng Nai;
- Trang tâm kinh doanh VNPT (TĐ 1022);
- Lưu: VT, HCC, HCTC, Cổng TTĐT tỉnh.
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Võ Tấn Đức
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Phần II

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1786/QĐ-UBND ngày 31/7/2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
I. SỞ VĂN HÓA - THỂ THAO VÀ DU LỊCH
I.1. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP TỈNH
A. LĨNH VỰC CÔNG TÁC VĂN PHÒNG
1. Xây dựng, ban hành Chương trình công tác năm của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch

a. Trình tự thực hiện:
- Triển khai văn bản đăng ký chương trình công tác năm đến các phòng, đơn vị thuộc Sở.

- Tổng hợp kết quả xây dựng, ban hành Chương trình công tác năm của toàn ngành.

b. Cách thức thực hiện:

- Căn cứ kế hoạch đầu năm của đơn vị, VP triển khai văn bản đăng ký thực hiện nhiệm vụ công tác năm đến toàn thể cán bộ, công chức (CBCC) toàn ngành.

- Sau khi có văn bản đăng ký của CBCC toàn ngành, VP tổng hợp và xây dựng, ban hành Chương trình công tác năm của đơn vị.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản triển khai.

d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày triển khai văn bản

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Toàn thể CBCC ngành Văn hóa, Thể thao và Du lịch (VHTTDL).

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Kế hoạch ban hành Chương trình công tác năm.

h. Phí, lệ phí: Không.

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục: Việc xây dựng, ban hành các nội dung trong Kế hoạch Chương trình công tác năm phải đảm bảo hoàn thành trong năm đăng ký và có báo cáo về nội dung thực hiện theo quy định.

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Kế hoạch đầu năm của UBND tỉnh.

2. Tạm ứng và thanh toán công tác phí

a. Trình tự thực hiện:

- Căn cứ vào tình hình thực tế và các văn bản có liên quan phân công đi công tác, cán bộ công chức đăng ký và đề nghị tạm ứng công tác phí theo quy định;

- Sau khi hoàn thành chuyến công tác, CBCC cung cấp đầy đủ hóa đơn, chứng từ có liên quan làm thủ tục thanh toán.

b. Cách thức thực hiện:

- CBCC được phân công đi công tác, đề xuất tạm ứng công tác phí (kèm theo thư mời, văn bản có liên quan...).

- Lãnh đạo và Ban giám đốc phụ trách xác nhận vào giấy đề nghị tạm ứng của CBCC được phân công và nhận công tác phí tại phòng Kế hoạch - Tài Chính sau khi được duyệt đề nghị tạm ứng.

- CBCC sau khi hoàn thành chuyến công tác, cung cấp hóa đơn, chứng từ theo quy định (vé máy bay, vé tàu xe và các hóa đơn khác được thanh toán theo quy định....).

- Thực hiện giấy đề nghị thanh toán kèm các chứng từ có liên quan, có xác nhận của lãnh đạo và ban giám đốc phụ trách.

- Phối hợp VP và phòng Kế hoạch-Tài chính thực hiện thủ tục thanh toán theo chế độ (công tác phí, phòng ở và phương tiện di chuyển....).
- Các khoản thanh toán được chuyển khoản vào tài khoản của CBCC đi công tác, nếu nhiều hơn số tiền đã tạm ứng, CBCC đi công tác có trách nhiệm hoàn trả lại khoản dư cho phòng Kế hoạch - Tài chính.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Kế hoạch hoặc thư mời đi công tác.

- Phê duyệt của Ban lãnh đạo Sở phụ trách theo quy chế quy định.

- Giấy đề nghị tạm ứng công tác phí theo quy định.

d. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, sau khi hoàn thành chuyến công tác và đề xuất thanh toán.

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức khối Văn phòng.

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Giấy đề nghị tạm ứng.

- Giấy đề nghị thanh toán và các chứng từ có liên quan.

h. Phí, lệ phí: Không.

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Giấy đề nghị tạm ứng;

- Giấy đề nghị;

- Giấy đề nghị thanh toán.

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục:

- Đảm bảo đề xuất đúng và đủ số lượng CBCC tham dự chuyến công tác theo chuyên môn, nghiệp vụ phụ trách.

- Cung cấp đầy đủ hóa đơn, chứng từ phát sinh trong chuyến đi công tác theo quy định.

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quy chế chi tiêu nội bộ năm của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
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