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QUY TRINH GOP Y HO SO THIET KE CO SO, THIET KE BAN VE THI CONG VA HO SO LAY Y KIEN
GOP Y THAM PINH QUY HOACH CUA BAN QUAN LY DU AN PHAT TRIEN TINH KHANH HOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 117 /OP-BQL ngay 06 thdng 11 nam 2020 ciia Ban Qudn 1y Dy én Phat trién tinh Khéanh Hoa)

Don vi Buéc Tén buéc | Trach nhiém Noi dung cong viéc Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi cha
thuc thuce hién thue hién thwe hién (ngay)
hién

Phong T6 |Budc1 | Tiép nhan 01 ngay

chirc hanh va  phén

chinh va loai ho so

Ban Giam

dbc
Phong To | Budc 1.1 Tiép nhan | Can bo van thu | Thuc hién tiép nhan hd | Dbi véi ho so tiép nhan B6 phan van thu cé thé
chikc hanh hd so so tu cac co quan don vi | truc tiép, can by van tiép nhian hd so tr cac
chinh lien quan liy y kién vé | thu phai lap bién nhan, ngudn sau:
quy hoach, HSTK co s¢ | kém theo bang ké chi -Guri hd so truc tiép dén
va HSTK ban vé& thi|tiét danh muc ho so vin phong Ban QLDA.
cdng. Cac biéu mau thyc | cung cép lay y kién gop -Giri hd so qua dich vu
hién theo thong tu |y theo biéu mau 2020 buu chinh.
01/2011/TT-BNV va | BM01, BMO02 va -Giri ho so dén cac don
thong tw 12/2016/BXD. | BMO3. vi khéc, chuyén dén Ban
QLDA theo dung quy
dinh phap luit.
Phong T |Budc 1.2 | Phan loai | Can bo van thu | Thuc hién phan loai ho Viéc phan loai ho so
chirc hanh hd so so theo Quy trinh quan ly duoc phan loai nhu sau:

chinh

van ban cua Ban QLDA.

- Phan loai theo diéu
kién xir 1y: HO so du diéu
kién xa 1y va hd so
khong du diéu kién xu
ly. Déi véi hd so du dicu
kién xur 1y, trong d6 gom:




Pon vi Buwéc | Ténbuwée | Trach nhiém Néi dung cdng viée Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi cha
thuc thywe hién thuc hién thuce hién (ngay)
hi€én
Vin ban dé nghi lay y
kién gép ¥y cung hd so
ban v€ va dia CD dinh
kém theo quy dinh.
Phong To | Budc 1.3 | S6 hoa van | Canbo van thuy | Tién hanh scan s6 hoa
chitc hanh ban liy ¥ van ban dang tai lén E-
chinh kién gop ¥ Office. Tao cong viéc
va cap nhat trén E-Office va chuyén
van ban lén cho GD xu 1y va theo doi
hé  thong cong viéc trén hé thong
quan ly E-Office.
VBDT
Ban giam | Buéc 1.4 | Phan cong | Giam doc Ban | Xem xét noi dung van | Bat phé y kién chi dao
déc (GD) thy 1y ho so ban dé& nghi ldy y kién | thyc hién viéc gop ¥ ho
lay v kién gop ¥, phé chuyén trén E | so TKBVTC, TKCS va
agopy — Office cho Bo phéan | Tham dinh quy hoach
tham muu xtr 1y don. nhan dugc cho bd phan
tham muu xir 1y.
Bo phén | Budc 2 05 ngay
tham muu
xur ly
B6 phin | Budc2.1 | Xem xétva | Can bd dugc | Xem xét ho so nhan | Néu la vin ban dé nghi Trong qua trinh xem xét
tham muu xir 1y hd so | phan cong dugc, tinh day di ciia hd | gop ¥ kém hd so thudc hd so, soan thao van ban
xur ly s0, tham muu phuong an | tham quyén giai quyét gop y. Neu ¢6 ndi dung

gop v theo van ban dé
nghi ding theo quy dinh.

cua Ban, cén by phong
chuyén mon tham muu
Lanh dao Ban tra loi
cho don vi yéu cau lay
y kién gop y. Can bo

lién quan dén cac hang
muc khac ma phong
khong truc tiép quan 1y thi
can by phai bao cao cho
phu trach phong dé




Pon vi Buwéc | Ténbuwée | Trach nhiém Néi dung cdng viée Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi cha
thuc thywe hién thuc hién thuce hién (ngay)
hi€én
phan cong xem xét hd chuyén ho so qua phong
so soan thao van ban lien quan khac xin y kién
gépy. gop vy theo mau BMO1,
BMO02, BM03.
B§ phin|Buéc22 | Vin ban|Cin bd dugc | Soan thao van ban y kién
tham muu gopy phéan cong gop y theo quy dinh.
xir Iy Trinh Ban giam déc co v
kién chi dao. Néu Ban
giam dbc c6 y kién chi
dao thi tién hanh cap nhat
vao van ban gop y trudce
Khi trinh phé duyét.
Ban giam | Budc 3 Phé duyét | Giam d6c Ban | Xem xét, kiém tra toan 01 ngay
déc (GDb) van ban bd ho so duge Bo phan
gop y tham muu cung cip. Ky
phé duyét van ban gop y
da dugc BO phan tham
muu hoan thién va trinh
duyét.
Phong To6 | Busc4 | Phat hanh 01 ngay
chirc hanh van ban
chinh va gop y
b0  phan
tham muu
xir ly van
ban gop y
Phong Té6 |Bu6c4.1 |Tiép nhan | Canbg vanthu | Tiép nhan vin ban g(')p’)'/

chirc hanh
chinh

van ban

gop y

da dugc Ban giam doéc
phé duyét, thuc hién quy




Pon vi Buwéc | Ténbuwée | Trach nhiém Néi dung cdng viée Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi cha
thuc thywe hién thuc hién thuce hién (ngay)
hi€én
trinh dong dau, vao sb
Van thu theo quy dinh.
Cung cap thong tin sb
cdng vin dé can bo tham
muu trinh kY s6.
B6 phéan |Bu6c4.2 | Trinhkyso | Can bd dugc | Chuyén file ky sb trén E-
tham muu phan cong Office cho Ban giam déc.
xur ly
Ban giam | Buéc4.3 | Ky s6 vin | Giam déc Ban | Ky sd vin ban da phé
déc (GD) ban gop y duyét, gui chuyén cho
can bd tham muu va can
bo van thu.
Phong To6 | Bu6c 4.4 | Phat hanh | Canbo van thue | Thuc hién dang tai noi Thuc hién chuyén van
chirc hanh véan ban dung van ban 1én E — ban gop y cho don vi yéu

chinh

Office va phéat hanh
véan ban gop y.

cau lay y kién gop ¥
bang cac phuong thic
Sau:

-Van ban dién tir (theo
duong email, E - Office).
-Giri van ban bang dich
vu buu chinh.

-Théng bao bang dién
thoai cho nguoi glri van
ban dé nghi 1y ¥ kién
g6p ¥ nhan truc tiép vin
bén tra 101 tai van phong
Ban QLDA.

Pinh kém: Biéu mau 2020BM-01, biéu mau 2020BM-02, biéu mau 2020BM-03./.
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