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 s6 191

/OB-BOL ngay29thing 11 ndm 2022 ciia Ban Quan Iy Dy dn Phat trién tinh Khanh Hoa)

Don vi Buéc thue | Tén bwée | Trach nhiém N§i dung cong viéc Bi¢u mauw/két qua Thoi gian Ghi chu
hién thuc hién thurc hién thuc hién (ngay)
Phong T6 | Budc 1 Tiép nhan 01 ngay
chirc hanh va phan
chinh va loai hd so
Ban Giam
dbc
Phong T6 | Budce 1.1 Tiép nhan | Can bd van thu | Thuc hién tiép nhan ho so | Ddi voi hd so tiép nhan Bo phan van thu cé thé
chirc hanh hd so tu cac co quan don vi lién | truc tiép, can b0 van thu tiép nhan hd so tr cac
chinh quan lay y kién vé& quy | phai 1ap bién nhan, kém ngudn sau:
hoach, HSTK co s& va | theo bang ké chi tiét -Guri hd so truc tiép dén
HSTK ban v& thi coéng. | danh muc hd so cung van phong Ban QLDA.
Céc biéu mau thyc hién | cdp ldy y kién gbp y -Guri hd so qua dich vu
theo thong tu | theo biéu miu 2022 buu chinh hodc qua mail,
01/2011/TT-BNV, thong | BMO1l, BMO02 va zalo (trong thoi gian
tu 12/2016/BXD, thong | BMO3. phong chéng dich bénh
tu 03/2020/TT-BXD va Covid)
Luét Kién tric, Luét Quy -Gri ho so dén cac don vi
hoach do thi, Luat Xay khac, chuyén dén Ban
dung va cac Quy chuin QLDA theo dung quy
hién hanh. dinh phap luat.
Phong T6 | Bude 1.2 Phan loai | Can bg van thu | Thyc hién phan loai ho so | Luu ho so kém van ban Viéc phan loai hd so
chirc hanh hd so theo Quy trinh quan 1y | @& nghi goép ¥ trinh duoc phan loai nhu sau:
chinh van ban cia Ban QLDA. | Lanh dao Ban chuyén - Phén loai theo diéu kién
xtr 1y cong viée. xtr ly: Ho so du diéu kién
xtr Iy va hd so khong du
diéu kién xu 1y.
Budce 1.2.2 | Truong Can bd van thu | HO6 so khong du diéu kién B6 phan van thu trd ho so
hop 1 xu ly cho don vi 13y ¥ kién g0p

}'I‘dé bd sung thanh phan
ho so ding theo quy dinh.




Pon vi Buéce thue | Tén buwée | Trach nhiém Noi dung cong viéc Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi chu
hién thuc hién thue hién thuc hién (ngay)
Budc 1.2.3 | Truong | Can bd van thu | Ho so du diéu kién xtr Iy Hb so du diéu kién xtr 1y,
hop 2 trong d6 gdm: Vin ban
dé nghi 1dy y kién goép ¥
cung hd so ban vé& va dia
CD dinh kem theo quy
dinh. B§ phan van thu
tiép tuc thuc hién budc
1.3.
Phong T6 | Budc 1.3 S5  hoa | Canbo vanthu | Tién hanh scans6 héavin | Lap thu muc riéng dé
chirc hanh van  ban ban dang tai 1én E-Office. | luu trit hd so vao hé
chinh lay v kién Tao cong viéc trén E- | théng dé theo ddi cong
gbp v va Office va chuyén cho GB | viéc.
cap nhat xur ly va theo ddi cong
van  ban viéc trén hé théng E-
1én hé Office.
thong
quan ly
VBDT
Ban giam | Budc 1.4 | Phan cong | Giam d6c Ban | Xem xét ndi dung vin ban | Bat phé y kién chi dao
dbc (GD) thy 1y ho dé nghi 1ay v kién gop v, | thuc hién viéc gop y ho
so lay y phé chuyén trén E — | so TKBVTC, TKCS va
kién gopy Office cho B phan tham Tham dinh quy hoach
muu xu ly cong viéc. nhan dugc cho bd phan
tham muu xtr 1y.
B6 phan | Budc 2 03 ngay
tham muu
xir ly
B¢ phan | Budc 2.1 Xem xét| Canbddugc |Xem xét ho so nhan | Néu la vin ban dé nghi Trong qué trinh xem xét
tham muu va xu ly phan cong dugc, tinh ddy du ciia ho | gop ¥ kém ho so thude h6 so, soan thao van ban
xir ly ho so so, tham muu phuong an | thAm quyén giai quyét gop ¥. Neu ¢6 ndi dung

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

cua Ban, can by phong
chuyén mén tham muu
Lanh dao Ban tra loi
cho don vi yéu cau lay
¥ kién gop y. Can bd

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




Pon vi Buéce thue | Tén buwée | Trach nhiém Noi dung cong viéc Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi chu
hién thuc hién thue hién thue hién (ngay)
phan cong xem xét hd chuyén ho so qua phong
so soan thio vin ban lién quan khac xin ¥ kién
gop y. gop v theo mau BMOI1,
BM02, BMO03.
By phan |Buéc2.2 |Vin ban| Canbodugc | Soan thao vin ban ¥ kién | Vin ban soan thao gop
tham muu gopy phan cong gop y theo quy dinh. |y kém to trinh, trinh
xur ly Trinh Ban giam ddc ¢6 y | Lanh dao ban xem xét
kién chi dao. Néu Ban | ban hanh (néu c6 chinh
giam dbc c¢6 y kién chi | sira thi bd phan tham
dao thi tién hanh cap nhat | muu mang van ban vé
vao van ban gop ¥ trude | phong xir Iy diéu chinh).
khi trinh phé duyét.
Ban giam | Budc 3 Phé duyét | Giam doc Ban | Xem xét, kiém tra toan bo | Ky van ban gop ¥ va to | 01 ngay
déc (GD) van  ban hd so duoc Bo phan trinh (ban gdc), chuyén
gopy tham muu cung cip. Ky | v& bo phan TCHC liy
phé duyét vin ban goép ¥ | sb phat hanh.
da dugc BO phan tham
muu hoan thién va trinh
duyét.
Phong T6 | Budc 4 Phat hanh 01 ngay
chirc hanh van  ban
chinh va gopy
bo phan
tham muu
xtr ly van
ban gop y
Phong T6 | Buc 4.1 | Tiép nhan | Can bg van thu | Tiép nhan vin ban gép y | Vao so theo ddi cong
chirc hanh van ban da duoc Ban giam ddc | van dén, di.
chinh gopy phé duyét, thuc hién quy
trinh doéng ddu, vao sb
Vian thu theo quy dinh.
Bo phan | Budc4.2 | Trinh ky| Canbd dugc | Chuyén file ky so trén E- | X 1y cong viéc trén
tham muu s6 phan cong Office cho Ban giam déc. | E.O.

xur ly




van ban gop y.

va chuyén van ban da
ky (ban cung) cho cén
bd phu trach luu trir.

Pon vi Buéce thue | Tén buwée | Trach nhiém Noi dung cong viéc Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi chu
hién thuc hién thue hién thue hién (ngay)
Ban giam | Budc4.3 | Ky sb vin | Giam d6c Ban | Ky s6 vin ban da phé | Xu 1y coéng viée trén
déc (GP) ban gop ¥ duyét, gui chuyén cho | E.O.
can bd tham muu va can
bo van thu.
Phong T6 | Bu6c 4.4 | Phat hanh | Can bd van the | Thuc hién ding tai ndi | Phat hanh vin ban ky Thuc hién chuyén vin
chirc hanh van ban dung vin ban 1én E | sd, luu giit ban cing, t& ban gop y cho don vi yéu
chinh —Office va phat hanh trinh cua bo phan xu ly cau lay y kién gop ¥ bang

cac phuong thirc sau:
-Van ban di¢n tir (theo
duong email, E - Office).
-Gui van ban bang dich
vu buu chinh.

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

Dinh kém: Biéu mau 2022BM-01, biéu mau 2022BM-02, biéu mau 2022BM-03./.
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