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QUY TRÌNH

GIẢI QUYẾT 02 TTHC 

THUỘC LĨNH VỰC TỔ CHỨC - BIÊN CHẾ

I. MỤC ĐÍCH

Quy định thành phần hồ sơ, lệ phí (nếu có), trình tự, cách thức và thời gian giải quyết hồ sơ hành chính đối với việc giải quyết 02 TTHC thuộc lĩnh vực tổ chức, biên chế của UBND Quảng Điền theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu của tổ chức, cá nhân.

II. PHẠM VI

Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết 02 TTHC thuộc lĩnh vực tổ chức, biên chế với thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết của UBND huyện Quảng Điền.
	1
	Thủ tục thành lập đơn vị sự nghiệp công lập

	2
	Thủ tục giải thể, tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập


III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

	Nghị định số 55/2012/NĐ-CP của Chính phủ ngày 28/06/2012 Quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập
	


IV. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

UBND
: 
Ủy ban nhân dân;

QT

:
Quy trình;

TTHC
:
Thủ tục hành chính;

ISO
:
Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;

TTHCC : Trung tâm hành chính công.

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
V.1. Thông tin thủ tục hành chính
	TT
	Nội dung

	1
	1.1. Thủ tục thành lập đơn vị sự nghiệp công lập
Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Đảm bảo các điều kiện cần thiết để triển khai hoạt động của tổ chức.

1.2. Thủ tục giải thể, tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập
Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Có phương án về lãnh đạo chủ chốt, sắp xếp tổ chức bộ máy, số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập, cơ sở vật chất để triển khai thực hiện quyết định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập.

- Có phương án xử lý các vấn đề về số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập, tài chính, tài sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan 



	2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	2.1
	Thủ tục thành lập đơn vị sự nghiệp công lập
	
	

	
	Đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập
	x
	

	
	Văn bản đề nghị, tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, nguồn nhân lực (Bản chính)
	x
	

	
	Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập đơn vị sự nghiệp công lập
	x
	

	
	Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan. 
	x
	

	2.2
	Thủ tục giải thể, tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập
	
	

	
	a) Thành phần hồ sơ đối với giải thể đơn vị sự nghiệp công lập bao gồm: 

- Đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; (Bản chính)

- Tờ trình đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập và dự thảo quyết định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; (Bản chính)

- Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu có). (Bản chính)

b) Thành phần hồ sơ đối với tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập bao gồm: 

- Đề án về tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập; (Bản chính)
- Tờ trình đề án tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập và dự thảo quyết định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập (Bản chính);

- Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu có) (Bản chính);
	x
	

	3
	Số lượng hồ sơ 
	
	

	
	02 bộ
	
	

	4
	Thời gian xử lý 

	
	- 35 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đối với thành lập mới)

- 40 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đối với giải thể, tổ chức lại)

	5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Trung tâm hành chính công huyện

	6
	Phí, lệ phí

	
	Không


V.2. Diễn giải quy trình:
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	B1
	Nộp hồ sơ

Tổ chức nộp hồ sơ tại Trung tâm hành chính công
	Tổ chức
	Các ngày làm việc trong tuần, trừ ngày lễ, tết theo quy định của Bộ luật Lao động

Sáng: 7h30 đến 11h30

Chiều 13h00 đến 17h
	

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ:

- Công chức phân công làm việc tại trung tâm hành chính công tiếp nhận hồ sơ của tổ chức: Xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử huyện.


	Trung tâm hành chính công huyện
	0,25 ngày
	GTN&HTKQ

	B3
	Nhận hồ sơ từ trung tâm hành chính công:

- Xem xét hồ sơ, lấy ý kiến của các phòng, ban liên quan

- Dự thảo văn bản thẩm định
	Chuyên viên phòng  Nội vụ
	13 ngày
	PKSQT

	B4
	- Nhận hồ sơ từ Chuyên viên, ký vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (BM-PKSQT)


	Lãnh đạo phòng Nội vụ
	0,5 ngày
	PKSQT

	B5
	Lãnh đạo UBND huyện xem xét hồ sơ:

- Nếu không đồng ý: Chuyển trả lại cho  phòng Nội vụ.

- Nếu đồng ý: Lãnh đạo ký xác nhận vào Quyết định
	Lãnh đạo UBND huyện
	0,5 ngày
	- PKSQT

- QT-TCBC-BCTĐ
- QT-TCBC- QĐ


	B6
	Vào sổ, đóng dấu

- Cán bộ văn thư vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản


	Văn thư
	0,5 ngày
	PKSQT

	B7
	Trả kết quả, lưu hồ sơ

- Trả kết quả cho công dân, tổ chức, đề nghị người nhận hồ sơ ký vào sổ theo dõi hồ sơ theo BM-STDHS;

- Phòng Nội vụ huyện lưu hồ sơ.
	Trung tâm hành chính công
	0,25 ngày
	PKSQT




VI. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM-GTN&HTKQ
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	2. 
	BM-PKSQT
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	3. 
	BM-PHD
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ

	4. 
	BM-STDHS
	Sổ theo dõi hồ sơ

	5. 
	QT-TCBC-BCTĐ
	Báo cáo thẩm định

	6. 
	QT- TCBC -QĐ
	Quyết định


VII. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Sổ theo dõi hồ sơ
	TTHCC huyện
	

	2. 
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	TTHCC huyện
	

	3. 
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	TTHCC huyện
	

	4. 
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	TTHCC huyện
	

	5. 
	Sổ theo dõi hồ sơ
	TTHCC huyện
	

	6. 
	Báo cáo thẩm định
	Phòng Nội vụ
	

	7. 
	Quyết định
	TTHCC huyện
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	Số:          /BC-PNV
	Quảng Điền, ngày        tháng ……… năm ………


BÁO CÁO

Thẩm định Đề án thành lập, sáp nhập, giải thể, tổ chức lại ……


Căn cứ Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28 tháng 6 năm 2012 của Chính phủ quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập, sau khi xem xét, thẩm định Đề án thành lập, sáp nhập, giải thể, tổ chức lại ……, Phòng Nội vụ báo cáo một số nội dung sau:

I. ĐÁNH GIÁ CHUNG

1. Về hình thức trình bày của Đề án

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….

2. Về bố cục của Đề án

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….

3. Về hồ sơ liên quan

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….

II. NỘI DUNG CHI TIẾT TRONG ĐỀ ÁN

1. Phần sự cần thiết

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….

2. Phần khái quát thực trạng 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….

3. Phần phương án

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….

III. KẾT LUẬN CHUNG

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….

Trên đây là báo cáo thẩm định Đề án thành lập, sáp nhập, giải thể, tổ chức lại ……./.

	Nơi nhận:

- Ủy ban nhân dân huyện;

- ………………………..;

-Lưu: VT.


	TRƯỞNG PHÒNG

…………………………..



	ỦY BAN NHÂN DÂN
HUYỆN QUẢNG ĐIỀN
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	Số:            /QĐ-UBND
	Quảng Điền, ngày     tháng ……. năm ……


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập (sáp nhập, giải thể, tổ chức lại) ……


CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN QUẢNG ĐIỀN

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;

Căn cứ ………………………………………………………………………;

Xét Tờ trình …………………………………………………………………;

Theo đề nghị của Trưởng Phòng Nội vụ,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Thành lập, sáp nhập, giải thể, tổ chức lại …….

Điều 2. ……….. cơ sở chính đặt tại ………….; là ……….., có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng để hoạt động, chịu sự quản lý nhà nước của ……………..; được tổ chức và hoạt động theo …………….....................................

…………………………………………………………………………………........

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký……….

Điều 4. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, Trưởng Phòng Nội vụ, ………., thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

	Nơi nhận:
- Như điều 4;

- Thường trực Huyện ủy;

- Thường trực HĐND huyện;

- ……………………………;

- Chủ tịch, các Phó chủ tịch UBND huyện;

- Lưu: VT.

    
	CHỦ TỊCH
………………………





ỦY BAN NHÂN DÂN


HUYỆN QUẢNG ĐIỀN
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