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TINH GIA LAI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 2788/QP-UBND Gia Lai, ngay 30 thing 6 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh giii quyét cong viéc miu tai co quan,
don vi cap tinh va Uy ban nhin dan cac xa, phuwong
trén dia ban tinh Gia Lai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH GIA LAI

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Cdan cir Nghi dinh s6 314/2025/ND-CP ngay 08 thang 12 nam 2025 cua
Chinh phu ban hanh Quy ché lam viéc mau cua Uy ban nhdn dan tinh, thanh
pho truc thuoc Trung wong,

Can cit Nghi dinh so 315/2025/NP- -CP ngay 08 thang 12 nam 2025 cua
Chinh phii ban hanh Quy ché lam viéc mdau cia Uy ban nhén dan xd, phiong,
dac khu,

 Can cir Quyét dinh s6 99/2026/QD-UBND ngay 31 thang 5 nam 2026 ciia
Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy ché quan ly va su dung Hé thong Van
phong dién tir trong cdc co quan nha nuoc trén dia ban tinh Gia Lai;

Theo dé nghi ciia Té trucng To cong tdc ra sodt, cdt giam thii tuc, thdo
g6 diém nghén vé thé ché trén dia ban tinh Gia Lai dwoc thanh ldp theo
Quyét dinh sé 2425/QP-UBND ngay 04 thang 06 nam 2026 ciia Chii tich Uy
ban nhén dan tinh (sau ddy goi la Té céng tdc).

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh Quy trinh giai quyét cong viéc mau tai co quan chuyén
mén, t6 chitc hanh chinh khac, don vi su nghi¢p cong lap thudc Uy ban nhan
dan tinh (sau day goi chung 13 s&, ban, nganh thudc tinh; Van phong Uy ban
nhan dan tinh thuc hién theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh) va Uy ban
nhan dan céc xi, phuong (sau dy goi 1a Uy ban nhan dan cip x3) trén dia ban
tinh Gia Lai (chi tiét tai Phu luc kém theo).

Diéu 2. Trach nhiém cua cac s&, ban, nganh thugc tinh, Uy ban nhan
dan cap xa

1. Thu truong cac s0, ban, nganh thudc tinh, Chu tich Uy ban nhén dan
cap x3 ban hanh Quy trinh giai quyet cong viéc tai co quan, don vi, dia phuong
phu hop v6i Quy trinh giai quyét cong viéc mau tai cic so, ban, nganh Uy ban
nhan dan cdp xa ban hanh kém theo Quyét dinh nay; dam bao viéc giai quyét
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cong viéc tai co quan, don vi kip thoi, hi¢u qua, cat giam cac khau trung gian; dé
cao trach nhiém cua nguoi dung dau co quan, don vi.

2. Chi dao thyc hién nghiém tic, ddy du, thong nhat Quy trinh giai quyét
cong viéc tai sO, ban, nganh, Uy ban nhan dan cap xa; chiu trach nhiém toan
dién trudc Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé két qua thuc hién.

3. Yéu cau nguoi dung dau va cap pho cua ngu’(‘)’i dung dau cac cip phai
truc tiép xir Iy van ban, nhat 1a nhimg van ban c¢6 ndi dung nhiém vy quan trong,
cap bach thay vi chuyén tiép, giao nhiém vu cho cap du6i tham muu, dé xuat va
chiu trach nhiém trudc Thu trudng co quan, don vi vé két qua thuc hién.

4. Xtr Iy nghiém can bg, cong chire, vién chirc thugc pham vi quan ly néu
de xay ra vi pham trong qua trinh trién khai thyc hién.

5. Kip thoi bao cao nhimng kho khan, vuong mac va dé xuat, kién nghi giai
phap don gian hoa quy trinh giai quyet cong vi€c tai co quan, don vi, dia phuong
deé Chu tich Uy ban nhan dan tinh xur ly hodc chi dao xtr 1y (qua T6 cong tac).

6. Thuc hién ché do thong tin, béo céo thudng xuyén, dinh ky theo ding
yéu cau cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Pi¢u 3. Trach nhiém ciia Vin phong Uy ban nhén dan tinh

1. Phéi hop véi T6 cong tac trong viée theo ddi, dén ddc, hudéng din cac
s@, ban, nganh, dia phuong t6 chtrc thuc hién Quyét dinh nay.

2. Theo dbi, tong hop két qua thuc hién Quy trinh giai quyét cong viéc
cua cac co quan, don vi, dia phuong.

3. Hoan thién Hé thong quén 1y van ban va diéu hanh, dam bao day du cac
chtrc nang van hanh dé theo doi viéc thuc hién Quyét dinh nay.

Pi¢u 4. Trach nhiém ciia To cong tac

1. Theo d6i, don dé,c, huéng dan cac sd, ban, nganh, Uy ban nhén dan cap
xa t0 churc thuc hién Quyét dinh ndy dam bao hi€u qua, chat lugng.

2. T6 chic kiém tra thuc té viéc thuc hién Quyét dinh nay tai céac s0, ban,
nganh va Uy ban nhan dan cap xa; dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan tinh stra
doi, bo sung Quyét dinh nay cho phu hgp véi tinh hinh thuc té (néu co).

3. Tong hop nhiing kho khén, vuong mac, kién nghi, dé xudt ciia cac so,
ban, nganh, Uy ban nhan dan cap xd; tham muu Chu tich Uy ban nhan dan tinh
xtt Iy theo tham quyén.

4. Thyc hién ché do thong tin, bao cao viéc thuc hién Quyét dinh nay theo
yéu cau cua Chu tich Uy ban nhéan dan tinh.

Piéu 5. Xir Iy vi pham

1. Thu trudng cac so, ban, nganh t}luéc tinh, Chu tich Ii]y‘ban nhan dan
cap xa chiu trach nhiém truge Chu tich Uy ban nhén dan tinh vé viéc t6 chuc
thuc hién Quyét dinh nay; truong hop khong thuc hién hodc thyc hi¢n khong
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dung thi tiy theo tinh chat, mic do vi pham phai t chuc kiém diém, bao céo
giai trinh va bi xem xét, xur Iy trach nhiém theo quy dinh.

2. Vén phong I;Iy ban nhéan dan tinh tham muu Chu tich Uy ban nhan dan
tinh vi¢c cong khai két qua thyuc hi¢n ctia cac co quan, don vi, dia phuong.

Piéu 6. Piéu khoan thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 7 nam 2026.

2. Chanh Vian phong Uy ban nhén dan tinh; Thu trudng cac so, ban,
nganh; Cha tich Uy ban nhan dan cép xi; thanh vién T6 cong tac va cac co
quan, t6 chirc, ca nhén lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ s,

Noi nhgn: KT CHU TICH
- Nhu khoan 2 Diéu 6; =

- CT, cac PCT UBND tinh;
- LD, CVVP UBND tinh;

- Luu: VT, PVHCC. ,U\/

=

guyen Hiru Que



Sé: 2788/QD-UBND
Thoi gian ky: 2026-06-30T08:26:52+07:00

Phu luc
QUY TRINH XU LY VAN BAN MAU TAI CAC SO, BAN, NGANH
THUQC TINH VA UBND CAP XA TREN DPIA BAN TINH GIA LAI
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-UBND
ngdy thing ndm 2026 cia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh)

I. Quy trinh xir ly van ban tai sé, ban, nganh thugc tinh

1. Quy trinh xir Iy viin ban dén

a) Van thu tiép nhan vin ban tién hanh phan loai theo thi tu cac nhém:
- Vin ban khan, hoa tdc;

- Vin ban do co quan, ngudi cd tham quyén cip trén giri dén;

- Vin ban do cac t6 chuc, doanh nghiép, ca nhan giri dén;

- Van ban do cac s&, ban, nganh, dia phuong giri dén.

b) Sau khi tiép nhan vin ban, van thu chuyén ngay van ban dén cho Nguoi
dtng dau co quan, don vi hodc cap phé cua Nguoi ding dau dugc phan cong diéu
phdi vin ban (sau day goi chung 1a Lanh dao diéu phdi vin ban) dé phan cong
cong vi¢e. Trong do, uu tién ddi v&i van ban khan, hoa tdc va van ban do co quan,
ngudi c6 tham quyén cip trén gui dén.

¢) Pbi v6i vin ban khan, hoa toc, Lanh dao diéu phdi van ban chuyen ngay
cho Trudng phong/Trudng don vi truc thude dé phan cong nguoi truc tiép xir Iy
van ban khi nhan duoc van ban dén hodc nhan dugc chi dao.

Dbi véi cac vin ban khéc, trong thoi han khong qua 02 gio ké tir thoi diém
nhan duoc van ban dén hodc nhan duoc chi dao: Lanh dao diéu phé)i van ban
chuyén cho Truéng phong/Trudng don vi truc thudc; dong thdi chuyén cho Lanh
dao co quan, don vi phu trach linh vuc dé biét, chi dao (néu c6) va Phong, don vi
lién quan dé biét, ph01 hop (néu c6). Trudng phong/Truong don vi tryc thude phan
cong nguoi truc tiép xtr 1y vian ban; dong thoi chuyen cho Pho Trudng phong, Pho
Trudéng don vi truc thudc phu trach linh vuc dé biét, chi dao va chuyén vién lién
quan dé phéi hop (néu co).

So dd quy trinh xir Iy viin ban dén cia sé, ban, nganh thudc tinh
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Ghi chu:

Buwéc 1: Van thw tiép nhdn vin ban dén, trinh Nguoi ditng dau co quan,
don vi hodac cdp pho cua Nguoi dung dau dwoc phdn cong diéu phoi van ban.

Buéc 2: Lanh dao diéu phoz van ban chuyén cho Truong phong/Truwéng don
Vi truc thugc, dong thoi chuyén cho Lanh dao co quan, don vi phu trdch linh vuc dé
biét, chi dao (néu c6) va Phong, don vi lién quan dé biét, phoi hop (néu co).

Buwéc 3: Truong phong/Triedng don vi triec thude phdn cong nguwoi truec tiép
xit Iy van ban (nguoi truc tiép xir 1y van ban la chuyén vién, Trucéng/Phé Trucng
phong hodc Truong/Phé Trucng don vi truec thudc). Pong thoi, chuyén cho Phé
phong, Pho Truong don vi truc thudc phu trdach linh vuc dé biét, chi dao va
chuyén vién lién quan dé biét, phoi hop (néu co).

Buwoc 4: Nguoi truc tié’p xw 1y thyc hién nhiém vu tham muu, xu ly van ban.
2. Quy trinh xiwr ly van ban di

a) Nguoi truc tiép xir Iy vin ban trinh Lanh dao Phong chuyén méon/don vi
truc thudc phu trach linh vuc thong qua; Lanh dao Phong chuyén moén/don vi truc
thudc trinh Lanh dao co quan, don vi phu trach linh vuc phé duyét.

b) Nguoi truc tiép xtr 1y van ban xir Iy ngay ddi voi van ban khan, hoa tc;
xtr 1y trong thoi han khong qua 01 ngay dbi v4i van ban don gian; xur 1y trong thoi
han khong quéa 02 ngay ddi voi vian ban thong thuong; xtr 1y trong thoi han khong
qua 03 ngay ddi voi van ban phic tap, ké tir thoi diém nhan dugc vin ban, chi dao
hodc sém hon theo yéu cau cua lanh dao co quan, don vi.

c¢) Lanh dao co quan, don vi va Lanh dao Phong chuyén mon/don vi truc
thudc xir Iy ngay ddi v6i van ban khan, hoa toc; xtr I trong thoi han khong qua 01
ngay dbi v0i cac van ban khac ké tir thoi dlem nhin dugc dy thao van ban do
nguoi truc tiép xir Iy van ban tham muu, dé xuat; van thu phat hanh vin ban ngay
khi nhan duoc.

d) DPdi v6i hd so, cong viéc co quy dinh vé thu tuc, thoi han xtr 1y, trén co so
quy trinh xur 1y tai khoan nay, cac co quan, don vi, ca nhan c¢6 lién quan chu dong
xur ly dam bao kip thoi, hi¢u qua, dung thoi han theo quy dinh.

So dd quy trinh xir Iy viin ban di ciia sé, ban, nganh thudc tinh

Lanh dao x 2
.. .4 inh ¢ inh Lanh dao co quan, &
Nguoi trye tiép tr Phong/don vi truc trl R q, chuyén .
L A A don vi phu trach Van thu
xu ly thudc phu trach linh N n R
vuc théng qua linh vuc phé duyét

Ghi chu:

Buéc 1: Newoi truc tiép xir 1y van ban soan thdo van ban, trinh Lanh dao
Phong chuyén mon/don vi truc thuéc phu trach linh vuc.

Buwoc 2: Lanh dao Phong chuyén mon/don vi truc thugc xem xét, thong qua
va trinh Lanh dao co quan, don vi phu trach linh vuec.

Buéc 3: Lanh dao co quan, don vi phu trach linh viee phé duyét va chuyén
van thw phat hanh.
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Buéc 4: Vin thu kiém tra thé thire, ldy s6, vao sé va phdt hanh van ban.
II. Quy trinh xir Iy viin ban tai UBND cip xa
1. Quy trinh xit Iy viin ban dén
a) Van thu tiép nhan vin ban tién hanh phan loai theo thi tu cac nhém:
- Vin ban khan, hoa tdc;
- Van ban do co quan, ngudi cd thdm quyén cip trén gui dén;
- Vin ban do céc t6 chic, doanh nghiép, ¢4 nhan gui dén;
- Vin ban do cic sd, ban, nganh, dia phuong khac giri dén.

b) Sau khi tiép nhan vin ban, van thu chuyén ngay van ban dén cho Chu tich
UBND hoic Phé Chu tich UBND cap xi dugc phan cong diéu phédi vin ban (sau day
goi chung la Lanh dao diéu phdi van ban) dé xu ly. Trong do, uu tién d6i v6i van ban
khan, hoa toc va vin ban do co quan, nguoi ¢ tham quyén cap trén guri dén.

¢) DB6i voi van ban khan, hoa tdc, Lanh dao diéu phéi van ban chuyén ngay
cho Truéng phong chuyén mon/té chic hanh chinh dé phan cong nguoi truc tiép xtr
1y khi nhan dugc vin ban dén hodc nhan dugc chi dao cua cap trén. Poi véi cac vin
ban khac, trong thoi han khong qua 02 gid ké tir thoi diém nhan duoc van ban dén
hoic nhan duoc chi dao cua cip trén: Lanh dao diéu phdi vin ban chuyén cho
Trudng phong chuyén mén/td chitc hanh chinh; dong thoi chuyén cho Lanh dao
UBND cép xd@ phu trach linh vyc dé biét, chi dao (néu co) va Phong, don vi lién
quan dé biét, phdi hop (neu c0). Truong phong chuyén mon/té chirc hanh chinh
phan cong nguoi truc tiép xtr Iy vin ban; dong thoi chuyen cho Phé Truong phong
chuyén mén/td chirc hanh chinh phu trach linh vyc dé biét, chi dao va chuyén
chuyén vién lién quan dé phdi hop (néu co).

So dd quy trinh xir Iy viin ban dén ciia UBND cép xa

4 Lanh dao UBND ) 4 Phé Phong chuyén )
cap xa phu trach | mon/to chirc hanh
linh vuc dé biét, chi chinh phu trach linh
S dao ) Y vuc dé biét, chi dao )
Chu tich hodc Phé ( h ( h
U tich hoac Pho N 2 3 o ,
< trinh Ch tich UBND c4p | huyén Tmo;ng Pilong; phan|cong Ngudi tryc tiép
Vin thu < A chuyén mon/To > L
xi duoc phan cong O ; xu ly
didu phéi vin ban chtric hanh chinh
- J - J
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Ghi chu:

Buéc 1: Van thi tiép nhgn van ban dén, trinh Chii tich UBND hodc Phé
Chu tich UBND cap xa dwoc phdn cong diéu phoi van ban.

Buwéc 2: Lanh dao diéu phdi van ban chuyén cho Trudng phong chuyén
mon/to chtrc hanh chinh; dong thoi chuyén cho cdc Lanh dao UBND cdp xd phu
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trach linh viee khdc d@é biét, chi dao (néu c6) va chuyén phong, don vi lién quan dé
biét, phoi hop (néu co).

Bugc 3: Tru.’ong phong chuyén mon/to chitc hanh chinh phdn céng nguoi
truec tiép xir Iy vin ban (nguoi triec tiép xit 1y van ban la chuyén vién, T ‘rurong/Pho
Truong phong chuyén mon, t6 chirc hanh chinh). Pong thoi, chuyén cho Phé
phong/té chike hanh chinh phu trach linh viee dé biét, chi dao va chuyén vién lién
quan dé biét, phéi hop (néu cd).

Buwoce 4: Nguoi truc tié’p xw 1y thuc hién nhiém vy tham muu, xu [y van ban.
2. Quy trinh xwr ly van ban di

a) Nguoi truc tiép xir 1y van ban trinh Lanh dao Phong chuyén mon/td chic
hanh chinh phu trach linh vuc thong qua; Lanh dao Phong chuyén mén/té chic
hanh chinh trinh Lanh dao UBND cap xa phu trach linh vuc phé duyét va chuyén
van thu phat hanh.

b) Nguoi truc tiép xtr 1y van ban xir Iy ngay ddi voi vian ban khan, hoa tc;
xtr 1y trong thoi han khong qua 01 ngay dbi v4i van ban don gian; xur 1y trong thoi
han khong quéa 02 ngay ddi voi vian ban thong thuong; xtr 1y trong thoi han khong
qua 03 ngay doi voi van ban phuc tap, ké tir thoi diém nhan duoc van ban, chi dao
hoac sém hon theo yéu cau cua lanh dao co quan, don V1.

¢) Lanh dao UBND cép xi va Lanh dao phong chuyén mon/td chic hanh
chinh xir Iy ngay ddi v6i van ban khan, hoa toc; xir 1y trong thoi han khong qué 01
ngay dbi v0i cac van ban khac ké tir thoi dlem nhin dugc dy thao van ban do
nguoi truc tiép xir Iy van ban tham muu, dé xuat; van thu phat hanh vin ban ngay
khi nhan duoc.

d) DPdi v6i hd so, cong viéc co quy dinh vé thu tuc, thoi han xr 1y, trén co s&
quy trinh xu 1y tai khodn nay, cac co quan, don vi, cad nhan c6 lién quan chu dong
xur Iy dam bao kip thoti, hi¢u qud, ding thoi han theo quy dinh.

So dd quy trinh xir Iy vin ban di cia UBND cip xa

. i Lanh dao Phong i Lanh dao UBND 3
Nguoi truc tiép trinh chuyén mon/té churc trinh Ao~ . chuyén «
V1 \ . . cap xa phu trach Van thu
XU ly hanh chinh phu trach N . .
linh vuc thong qua linh vuc phé duyét

Ghi chu:

Buéc 1: Neuwoi tryc tiép xir 1y van ban soan thdo van ban, trinh Lanh dao
Phong chuyén mon/to chiec hanh chinh phu trach linh vuc.

Buwdc 2: Lanh dao Phong chuyén mon/toé chirc hanh chinh xem xét, thong
qua va trinh Lanh dao UBND cdp xd phu trach linh viec.

Buwéc 3: Lanh dao UBND cdp xd phu trach linh viee phé duyét va chuyén
van thw phat hanh.

Buéc 4: Vin thu kiém tra thé thire, ldy s6, vao sé va phdt hanh van ban.
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