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0ỦY BAN NHÂN DÂN  

PHƯỜNG 4 

 

Số: 468/QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Phường 4, ngày   11   tháng  10  năm 2024 

  

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phê duyệt, công bố thủ tục hành chính nội bộ thuộc thẩm quyền  

giải quyết của Ủy ban nhân dân Phường 4 năm 2024 (đợt 3)   

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG 4 

 

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 Nghị quyết số 131/2020/QH14 ngày 16 tháng 11 năm 2020 của 

Quốc hội về tổ chức chính quyền đô thị tại Thành phố Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Nghị định số 33/2021/NĐ-CP ngày 29 tháng 3 năm 2021 của 

Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Nghị quyết số 131/2020/QH14 

ngày 16 tháng 11 năm 2020 của Quốc hội về tổ chức chính quyền đô thị tại 

Thành phố Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Nghị định số 33/2023/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2023 của Chính 

phủ quy định về cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt động không chuyên 

trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố; 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của 

Chính phủ về công tác văn thư; 

Theo đề nghị của công chức Văn phòng-Thống kê phường 4. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Phê duyệt và công bố kèm theo Quyết định này danh mục thủ tục 

hành chính nội bộ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Ủy ban nhân dân Phường 4 

năm 2024 (đợt 3). 

Danh mục và nội dung chi tiết của thủ tục hành chính nội bộ được đăng tải 

trên Trang thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân Phường 4 tại địa chỉ 

https://phuong4quan6hcm.gov.vn. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Các thủ tục hành chính nội bộ đã được phê duyệt, công bố là cơ sở để 

các cá nhân, tổ chức liên quan thực hiện công việc, nhiệm vụ được phân công. 

2. Cá nhân, tổ chức thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-33-2021-nd-cp-huong-dan-nghi-quyet-131-2020-qh14-chinh-quyen-do-thi-ho-chi-minh-469049.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://phuong4quan6hcm.gov.vn/
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- Tuân thủ quy trình nội bộ, thủ tục hành chính nội bộ đã được phê duyệt, 

công bố. 

- Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ, thủ tục hành chính 

nội bộ đã được công bố tại đơn vị để sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ kịp thời 

khi có biến động về cơ sở pháp lý. 

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

Điều 4. Công chức Văn phòng-Thống kê phường; cán bộ, công chức, người 

hoạt động không chuyên trách phường và các cá nhân, tổ chức có liên quan chịu 

trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 
Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 

- UBND Quận 6; 

- Đảng ủy-UBND P4; 

- UB.MTTQ và các tổ chức CT-XH P4; 

- CBCC, NHĐKCT P4; 

- Lưu: VT. 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Dư Xuân Thắng 
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DANH MỤC  

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN  

GIẢI QUYẾT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG 4 NĂM 2024 (ĐỢT 3) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 468/QĐ-UBND ngày 11 tháng 10 năm 2024  

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Phường 4) 

 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

 

STT Tên thủ tục hành chính nội bộ Lĩnh vực Ký hiệu 

1 Áp dụng biện pháp cách ly Y tế tại nhà Y tế NB-01 

2 Xử lý quà tặng đối với quà tặng bằng tiền, giấy tờ 

có giá; hiện vật; dịch vụ; động, thực vật 
Thanh tra NB-02 

3 Cung cấp thông tin về tài sản, thu nhập Thanh tra NB-03 

4 
Thẩm định Báo cáo kinh tế - kỹ thuật đầu tư xây 

dựng công trình do Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường quyết định đầu tư 

Xây dựng NB-04 

5 

Điều chỉnh Báo cáo kinh tế - kỹ thuật kinh tế - kỹ 

thuật đầu tư xây dựng công trình do Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân phường quyết định đầu tư 

Xây dựng NB-05 

6 
Phê duyệt phương án bảo vệ môi trường cho làng 

nghề do Ủy ban nhân dân phường trên địa bàn 

trình 

Tài nguyên và 

Môi trường 
NB-06 

7 

Thanh toán tiền nghỉ phép năm cho cán bộ, công 

chức, viên chức, người lao động do chưa nghỉ 

hoặc không nghỉ hết số ngày nghỉ hàng năm theo 

quy định của pháp luật 

Công tác  

Văn phòng 
NB-07 

8 

Thanh toán tiền phương tiện đi lại, tiền phụ cấp đi 

đường khi nghỉ phép cho cán bộ, công chức thuộc 

đối tượng quy định tại Điều 2 Thông tư số 

141/2011/TT-BTC 

Công tác  

Văn phòng 
NB-08 
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH 

CHÍNH NỘI BỘ 

 

NB-01 

1. Áp dụng biện pháp cách ly y tế tại nhà 

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Lập danh sách các trường hợp phải áp dụng biện pháp cách 

ly y tế tại nhà 

Trong thời gian 03 giờ, kể từ khi phát hiện người thuộc trường hợp sau: 

- Đối tượng quy định tại khoản 1 Điều 49 Luật Phòng, chống bệnh truyền 

nhiễm đang lưu trú tại vùng có bệnh dịch, trừ đối tượng là người mắc dịch bệnh 

thuộc nhóm A và một số bệnh dịch thuộc nhóm B theo quy định của Bộ trưởng 

Bộ Y tế (sau đây gọi tắt là một số bệnh thuộc nhóm B); 

- Người xuất phát hoặc đi qua vùng có bệnh dịch thuộc nhóm A và một số 

bệnh thuộc nhóm B; 

- Người tiếp xúc với người mắc bệnh dịch thuộc nhóm A và một số bệnh 

thuộc nhóm B. 

Trạm trưởng Trạm Y tế phường lập danh sách các trường hợp phải áp 

dụng biện pháp cách ly y tế tại nhà và báo cáo Trưởng Ban Chỉ đạo chống dịch 

phường để xem xét, phê duyệt. 

Bước 2: Quyết định việc phê duyệt hoặc từ chối phê duyệt danh sách 

các trường hợp phải áp dụng biện pháp cách ly y tế 

Trong thời gian 01 giờ, kể từ khi nhận được đề nghị của Trạm trưởng 

Trạm y tế phường, Trưởng Ban Chỉ đạo chống dịch phường quyết định việc phê 

duyệt hoặc từ chối phê duyệt danh sách các trường hợp phải áp dụng biện pháp 

cách ly y tế. Trường hợp từ chối phê duyệt phải nêu rõ lý do. 

Bước 3: Áp dụng biện pháp cách ly y tế được phê duyệt 

Trong thời gian 03 giờ, kể từ khi danh sách các trường hợp phải áp dụng 

biện pháp cách ly y tế được phê duyệt, Trạm trưởng Trạm Y tế phường có trách 

nhiệm: 

- Thông báo việc áp dụng biện pháp cách ly cho người bị áp dụng biện 

pháp cách ly y tế và thân nhân của họ, đồng thời thông báo cho Công an phường 

và Trưởng Khu phố để phối hợp giám sát việc thực hiện biện pháp cách ly y tế; 

- Tổ chức thực hiện các biện pháp giám sát, theo dõi sức khỏe của người 

bị áp dụng biện pháp cách ly y tế; 

- Báo cáo và đề xuất với Ban Chỉ đạo chống dịch cấp phường về các biện 

pháp nhằm hạn chế đến mức tối đa nguy cơ lây nhiễm từ người bị cách ly y tế ra 

cộng đồng. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 
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c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Danh sách các trường hợp phải áp dụng biện pháp cách ly y tế tại nhà do 

Trạm trưởng Trạm y tế phường lập. 

- Quyết định việc phê duyệt hoặc từ chối phê duyệt danh sách các trường 

hợp phải áp dụng biện pháp cách ly y tế. 

d) Thời hạn giải quyết:  

Thời gian áp dụng biện pháp cách ly y tế do người có thẩm quyền quy 

định nhưng không quá 21 ngày, kể từ ngày quyết định áp dụng biện pháp cách ly 

y tế có hiệu lực. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trưởng trạm Trạm Y tế 

phường. 

g) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền giải quyết: Trưởng Ban Chỉ đạo chống dịch 

phường. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Trưởng trạm Trạm Y tế 

phường. 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định áp dụng biện pháp 

cách ly y tế. 

i) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Đối tượng quy định tại khoản 1 Điều 49 Luật Phòng, chống bệnh truyền 

nhiễm đang lưu trú tại vùng có bệnh dịch, trừ đối tượng là người mắc dịch bệnh 

thuộc nhóm A và một số bệnh dịch thuộc nhóm B theo quy định của Bộ trưởng 

Bộ Y tế (sau đây gọi tắt là một số bệnh thuộc nhóm B); 

- Người xuất phát hoặc đi qua vùng có bệnh dịch thuộc nhóm A và một số 

bệnh thuộc nhóm B; 

- Người tiếp xúc với người mắc bệnh dịch thuộc nhóm A và một số bệnh 

thuộc nhóm B. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Phòng, chống bệnh truyền nhiễm năm 2007; 

- Nghị định số 101/2010/NĐ-CP ngày 30/9/2010 của Chính phủ về quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bệnh truyền nhiễm về 

áp dụng biện pháp cách ly y tế, cưỡng chế cách ly y tế và chống dịch đặc thù 

trong thời gian có dịch. 
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NB-02 

2. Xử lý quà tặng đối với quà tặng bằng tiền, giấy tờ có giá; hiện vật; 

dịch vụ; động, thực vật 

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: 

Đối với quà tặng bằng tiền, giấy tờ có giá thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường tổ chức tiếp nhận, bảo quản và làm thủ tục nộp vào ngân sách nhà nước 

theo quy định của pháp luật. 

Đối với quà tặng bằng hiện vật, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường tiếp 

nhận, bảo quản và xử lý như sau: 

- Xác định giá trị của quà tặng trên cơ sở giá của quà tặng do cơ quan, đơn 

vị, cá nhân tặng quà cung cấp (nếu có) hoặc giá trị của quà tặng tương tự được 

bán trên thị trường. Trong trường hợp không xác định được giá trị của quà tặng 

bằng hiện vật thì có thể đề nghị cơ quan có chức năng xác định giá; 

- Quyết định bán quà tặng và tổ chức công khai bán quà tặng theo quy 

định của pháp luật; 

- Nộp vào ngân sách nhà nước số tiền thu được sau khi trừ đi chi phí liên 

quan đến việc xử lý quà tặng trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày bán quà tặng. 

Đối với quà tặng là dịch vụ thăm quan, du lịch, y tế, giáo dục - đào tạo, 

thực tập, bồi dưỡng trong nước hoặc ngoài nước, dịch vụ khác thì Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân phường phải thông báo đến cơ quan, tổ chức, đơn vị cung cấp dịch 

vụ về việc không sử dụng dịch vụ đó. 

Đối với quà tặng là động vật, thực vật, thực phẩm tươi, sống và hiện vật 

khác khó bảo quản thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường căn cứ tình hình cụ thể 

và quy định của pháp luật về xử lý tang vật trong các vụ việc vi phạm hành 

chính để quyết định xử lý theo thẩm quyền hoặc báo cáo cấp có thẩm quyền xem 

xét, quyết định xử lý. 

Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày xử lý quà tặng, Ủy 

ban nhân dân phường xử lý quà tặng có trách nhiệm thông báo bằng văn bản cho 

cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý người tặng quà hoặc cấp trên trực tiếp của cơ 

quan, tổ chức, đơn vị đã tặng quà để xem xét, xử lý theo thẩm quyền. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ủy ban nhân dân phường. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường; 

người có chức vụ, quyền hạn công tác tại cơ quan, cá nhân khác có liên quan 

trong phòng, chống tham nhũng.  

g) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường. 
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h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thông báo. 

i) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Phòng, chống tham nhũng; 

- Nghị định số 59/2019/NĐ-CP ngày 01/7/2019 của Chính phủ về quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tham nhũng. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-Phong-chong-tham-nhung-322049.aspx
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NB-03 

3. Cung cấp thông tin về tài sản, thu nhập  

a) Trình tự thực hiện: 

Khi tiếp nhận yêu cầu của người có quyền yêu cầu cung cấp thông tin về 

tài sản, thu nhập để phục vụ việc theo dõi biến động tài sản, thu nhập, xây dựng 

kế hoạch xác minh và xác minh tài sản, thu nhập, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường, cá nhân liên quan thực hiện yêu cầu cung cấp thông tin trong thời hạn 

05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu. 

Trong trường hợp thông tin được yêu cầu cung cấp là thông tin phức tạp, 

không có sẵn thì thời hạn cung cấp thông tin là 15 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được yêu cầu. 

Trong trường hợp vì lý do khách quan không thể cung cấp được thông tin 

hoặc cung cấp không đúng thời hạn thì người được yêu cầu phải có văn bản đề 

nghị người yêu cầu xem xét, giải quyết. 

Người được yêu cầu phải chấp hành quyết định của người yêu cầu cung 

cấp thông tin. 

b) Cách thức thực hiện: Không quy định. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Tùy theo tính chất phức tạp của thông tin. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường, cá nhân liên quan. 

g) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường. 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản cung cấp thông tin 

về tài sản, thu nhập.  

i) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Người có quyền yêu cầu cung cấp thông tin về tài sản, thu nhập (sau đây 

gọi là người yêu cầu) để phục vụ việc theo dõi biến động tài sản, thu nhập, xây 

dựng kế hoạch xác minh và xác minh tài sản, thu nhập, bao gồm: 

- Người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu Cơ quan kiểm soát tài sản, 

thu nhập; 

- Tổ trưởng Tổ xác minh tài sản, thu nhập. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Phòng, chống tham nhũng; 

- Nghị định số 130/2020/NĐ-CP ngày 30/10/2020 của Chính phủ về kiểm 

soát tài sản, thu nhập. 
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 NB-04 

4. Thẩm định Báo cáo kinh tế - kỹ thuật đầu tư xây dựng công trình do 

Chủ tịch UBND phường quyết định đầu tư 

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cơ quan, đơn vị đề nghị thẩm định gửi hồ sơ đến Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Ủy ban nhân dân phường.  

Bước 2: Ủy ban nhân dân Phường tiếp nhận, phân công Công chức địa 

chính – Đô thị - Xây dựng và Môi trường xem xét hồ sơ và xem xét trong thời 

hạn 05 ngày. Nếu hồ sơ hợp lệ thì tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường 

Tờ trình thẩm định Báo cáo kinh tế - kỹ thuật đầu tư xây dựng công trình và 

gửi hồ sơ đến Phòng Quản lý đô thị thẩm định. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ủy 

ban nhân dân phường 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ 

- Tờ trình thẩm định Báo cáo KTKT (Mẫu 01, Phụ lục I, Nghị định 

số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ). 

- Văn bản pháp lý: liệt kê các văn bản pháp lý có liên quan theo quy định tại 

khoản 3 Điều 14 của Nghị định này. 

- Tài liệu khảo sát, thiết kế, tổng mức đầu tư: 

+ Hồ sơ khảo sát xây dựng phục vụ lập dự án; 

+ Thuyết minh báo cáo kinh tế kỹ thuật (bao gồm tổng mức đầu tư; Danh 

mục quy chuẩn, tiêu chuẩn kỹ thuật chủ yếu được lựa chọn áp dụng). 

+Thiết kế cơ sở bao gồm bản vẽ và thuyết minh. 

- Hồ sơ năng lực của các nhà thầu: 

+ Mã số chứng chỉ năng lực của nhà thầu khảo sát, nhà thầu lập thiết kế cơ 

sở, nhà thầu thẩm tra (nếu có); 

+ Mã số chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng của các chức danh chủ 

nhiệm khảo sát xây dựng; chủ nhiệm, chủ trì các bộ môn thiết kế; chủ nhiệm, 

chủ trì thẩm tra; 

+Giấy phép hoạt động xây dựng của nhà thầu nước ngoài (nếu có). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Cơ quan, đơn vị. 

g) Cơ quan giải quyết TTHC: Ủy ban nhân dân phường, Phòng Quản lý đô 

thị 

h) Kết quả thực hiện TTHC: Thông báo kết quả thẩm định cho UBND cấp 

phường và Chủ đầu tư theo Mẫu 02a, Phụ lục VI, Nghị định số 35/2023/NĐ-

CP ngày 20/6/2023 của Chính phủ 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-15-2021-nd-cp-huong-dan-mot-so-noi-dung-quan-ly-du-an-dau-tu-xay-dung-466771.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-35-2023-nd-cp-sua-doi-cac-nghi-dinh-thuoc-linh-vuc-quan-ly-nha-nuoc-516212.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-35-2023-nd-cp-sua-doi-cac-nghi-dinh-thuoc-linh-vuc-quan-ly-nha-nuoc-516212.aspx
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i) Phí, lệ phí: Không 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ trình theo Mẫu 01, Phụ lục I, Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 

03/3/2021 của Chính phủ. 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không 

m) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng số 62/2020/QH14; 

- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 

- Nghị định số 10/2021/NĐ-CP ngày 09/2/2021 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số nội dung về quản lý chi phí đầu tư xây dựng. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-15-2021-nd-cp-huong-dan-mot-so-noi-dung-quan-ly-du-an-dau-tu-xay-dung-466771.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-15-2021-nd-cp-huong-dan-mot-so-noi-dung-quan-ly-du-an-dau-tu-xay-dung-466771.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/xay-dung-do-thi/nghi-dinh-10-2021-nd-cp-quan-ly-chi-phi-dau-tu-xay-dung-465104.aspx
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NB-05 

5. Điều chỉnh Báo cáo kinh tế - kỹ thuật đầu tư xây dựng công trình do 

Chủ tịch UBND phường quyết định đầu tư 

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cơ quan, đơn vị đề nghị gửi hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả Ủy ban nhân dân phường.  

Bước 2: Ủy ban nhân dân Phường tiếp nhận, phân công Công chức địa 

chính – Đô thị - Xây dựng và Môi trường xem xét hồ sơ và xem xét trong thời 

hạn 05 ngày. Nếu hồ sơ hợp lệ thì tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường 

Tờ trình thẩm định Báo cáo kinh tế - kỹ thuật đầu tư xây dựng công trình và 

gửi hồ sơ đến Phòng Quản lý đô thị thẩm định điều chỉnh 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Ủy ban nhân dân phường 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ 

- Tờ trình thẩm định Báo cáo KTKT (Mẫu 01, Phụ lục I, Nghị định 

số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ). 

- Hồ sơ tài liệu liên quan đến nội dung điều chỉnh. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Cơ quan, đơn vị. 

g) Cơ quan giải quyết TTHC: Ủy ban nhân dân phường, Phòng Quản lý đô 

thị 

h) Kết quả thực hiện TTHC: Thông báo kết quả thẩm định nội dung điều 

chỉnh cho UBND cấp phường và Chủ đầu tư theo Mẫu 02a, Phụ lục VI, Nghị 

định số 35/2023/NĐ-CP ngày 20/6/2023 của Chính phủ 

i) Phí, lệ phí: Không 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Tờ trình theo Mẫu 01, Phụ lục I, Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 

03/3/2021 của Chính phủ. 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không 

m) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xây dựng số 62/2020/QH14; 

- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng; 

- Nghị định số 10/2021/NĐ-CP ngày 09/2/2021 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số nội dung về quản lý chi phí đầu tư xây dựng. 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-15-2021-nd-cp-huong-dan-mot-so-noi-dung-quan-ly-du-an-dau-tu-xay-dung-466771.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-35-2023-nd-cp-sua-doi-cac-nghi-dinh-thuoc-linh-vuc-quan-ly-nha-nuoc-516212.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-15-2021-nd-cp-huong-dan-mot-so-noi-dung-quan-ly-du-an-dau-tu-xay-dung-466771.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-15-2021-nd-cp-huong-dan-mot-so-noi-dung-quan-ly-du-an-dau-tu-xay-dung-466771.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/xay-dung-do-thi/nghi-dinh-10-2021-nd-cp-quan-ly-chi-phi-dau-tu-xay-dung-465104.aspx
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NB-06 

6. Phê duyệt phương án bảo vệ môi trường cho làng nghề do Ủy ban 

nhân dân phường trên địa bàn trình 

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Công chức Địa chính - Xây dựng - Đô thị và Môi trường phụ trách 

môi trường lập Phương án bảo vệ môi trường cho làng nghề; phương án đảm 

bảo các nội dung theo quy định tại khoản 3 Điều 33 Nghị định số 08/2022/NĐ-

CP ngày 10/01/2022 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo 

vệ môi trường.  

Bước 2: Công chức Địa chính - Xây dựng - Đô thị và Môi trường tổ chức 

lấy ý kiến Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam phường, đại diện hộ dân làng 

nghề và các tổ chức, cá nhân có liên quan về dự thảo Phương án. Hoàn chỉnh 

Phương án. 

Bước 3: Công chức Địa chính - Xây dựng - Đô thị và Môi trường tham 

mưu Ủy ban nhân dân phường tờ trình Ủy ban nhân dân quận phê duyệt Phương 

án. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp  

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ 

 Phương án bảo vệ môi trường cho làng nghề. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày hoàn chỉnh Phương 

án. 

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Công chức Địa chính - Xây dựng - Đô thị 

và Môi trường phụ trách môi trường Ủy ban nhân dân phường. 

g) Cơ quan giải quyết TTHC: Ủy ban nhân dân quận 

h) Kết quả thực hiện TTHC: Quyết định phê duyệt phương án bảo vệ môi 

trường cho làng nghề. 

i) Phí, lệ phí: Không 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không 

m) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điểm a khoản 4 Điều 56 Luật Bảo vệ môi trường;  

- Khoản 2 Điều 33 Nghị định số 08/2022/NĐ-CP ngày 10/01/2022 của 

Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ môi trường. 
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NB-07 

7. Thanh toán tiền nghỉ phép năm cho cán bộ, công chức, viên chức, 

người lao động do chưa nghỉ hoặc không nghỉ hết số ngày nghỉ hàng năm 

theo quy định của pháp luật 

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Đề nghị thanh toán tiền nghỉ phép năm do chưa nghỉ hoặc 

không nghỉ hết số ngày nghỉ hàng năm theo quy định của pháp luật 

Định kỳ vào tháng 11 hàng năm, cán bộ, công chức, người hoạt động 

không chuyên trách phường có đơn xin nghỉ phép nhưng được Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường xác nhận do yêu cầu công việc nên không bố trí được thời gian 

cho cán bộ, công chức, người hoạt động không chuyên trách phường nghỉ phép 

năm hoặc không bố trí đủ số ngày nghỉ phép năm gửi công chức Tài chính – Kế 

toán phường để tổng hợp, tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường xem xét, 

quyết định. 

Bước 2: Quyết định hỗ trợ tiền bồi dưỡng cho cán bộ, công chức, 

người hoạt động không chuyên trách phường chưa nghỉ phép năm hoặc 

chưa nghỉ đủ số ngày nghỉ phép năm 

Căn cứ khả năng nguồn kinh phí, căn cứ tổng số ngày chưa nghỉ phép 

năm của cán bộ, công chức, người hoạt động không chuyên trách phường; Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân phường quyết định hỗ trợ tiền bồi dưỡng cho cán bộ, công 

chức, người hoạt động không chuyên trách phường chưa nghỉ phép năm hoặc 

chưa nghỉ đủ số ngày nghỉ phép năm. 

Bước 3: Thực hiện chi hỗ trợ tiền bồi dưỡng cho cán bộ, công chức, 

người hoạt động không chuyên trách phường chưa nghỉ phép năm hoặc 

chưa nghỉ đủ số ngày nghỉ phép năm 

Trên cơ sở phê duyệt của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, công chức 

Tài chính – Kế toán phường thực hiện thủ tục chi hỗ trợ qua tài khoản ngân hàng 

cho cán bộ, công chức, người hoạt động không chuyên trách phường chưa nghỉ 

phép năm hoặc chưa nghỉ đủ số ngày nghỉ phép năm theo quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Được thực hiện một lần trong năm và được quyết 

toán vào niên độ ngân sách hàng năm theo quy định của Luật Ngân sách Nhà 

nước. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức Tài chính – Kế 

toán phường. 

g) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tai-chinh-nha-nuoc/Luat-Ngan-sach-Nha-nuoc-2002-01-2002-QH11-50345.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tai-chinh-nha-nuoc/Luat-Ngan-sach-Nha-nuoc-2002-01-2002-QH11-50345.aspx
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h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tiền bồi dưỡng cho cán bộ, 

công chức, người hoạt động không chuyên trách phường chưa nghỉ phép năm 

hoặc chưa nghỉ đủ số ngày nghỉ phép năm. 

i) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Có đơn xin nghỉ phép nhưng được Thủ trưởng, cơ quan, đơn vị nơi trực 

tiếp quản lý cán bộ, công chức làm việc xác nhận do yêu cầu công việc nên 

không bố trí được thời gian cho cán bộ, công chức nghỉ phép năm hoặc không 

bố trí đủ số ngày nghỉ phép năm. 

- Mức chi hỗ trợ được quy định tại quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, 

nhưng tối đa không quá mức tiền lương làm thêm giờ vào ngày thứ bảy, chủ 

nhật theo quy định hiện hành. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

 - Bộ luật Lao động năm 2019; 

- Luật Cán bộ, công chức năm 2008; 

- Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định về chế độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, 

công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc 

trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập. 
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NB-08 

8. Thanh toán tiền phương tiện đi lại, tiền phụ cấp đi đường khi nghỉ 

phép cho cán bộ, công chức thuộc đối tượng quy định tại Điều 2 Thông tư 

số 141/2011/TT-BTC 

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Đề nghị thanh toán tiền phương tiện đi lại, tiền phụ cấp đi 

đường khi nghỉ phép cho cán bộ, công chức 

Cán bộ, công chức có đủ điều kiện được nghỉ phép hàng năm theo pháp 

luật lao động quy định, được Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường đồng ý cấp giấy 

cho đi nghỉ phép năm để thăm vợ hoặc chồng; con; cha, mẹ (cả bên chồng hoặc 

bên vợ) bị ốm đau, bị chết làm đơn đề nghị thanh toán tiền phương tiện đi lại, 

tiền phụ cấp đi đường khi nghỉ phép gửi công chức Tài chính – Kế toán phường 

để tổng hợp, tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường xem xét, quyết định. 

Bước 2: Quyết định thanh toán tiền phương tiện đi lại, tiền phụ cấp đi 

đường 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường quyết định thanh toán tiền phương tiện 

đi lại, tiền phụ cấp đi đường khi thực sự đi nghỉ phép theo quy định. 

Bước 3: Thực hiện thanh toán tiền phương tiện đi lại, tiền phụ cấp đi 

đường 

Trên cơ sở phê duyệt của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, công chức 

Tài chính – Kế toán phường thực hiện thủ tục thanh toán tiền phương tiện đi lại, 

tiền phụ cấp đi đường khi thực sự đi nghỉ phép theo quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Các chứng từ theo quy định tại khoản 1 Điều 4 Thông tư số 141/2011/TT-

BTC ngày 20/10/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định về chế độ thanh 

toán tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động 

hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc trong cơ quan nhà nước, đơn vị 

sự nghiệp công lập;  

- Giấy nghỉ phép năm do Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường cấp; 

- Đơn và được chính quyền địa phương nơi thân nhân cư trú hoặc cơ sở y 

tế xác nhận có người thân bị ốm đau đi điều trị ở cơ sở y tế, điều trị dài hạn tại 

nhà, hoặc bị chết. 

d) Thời hạn giải quyết: Tiền phương tiện đi nghỉ phép hàng năm chỉ 

được thanh toán mỗi năm một lần. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức Tài chính – Kế 

toán phường. 

g) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường. 
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h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tiền phương tiện đi nghỉ 

phép năm. 

i) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Phải có đơn và được chính quyền địa phương nơi thân nhân cư trú hoặc cơ 

sở y tế xác nhận có người thân bị ốm đau đi điều trị ở cơ sở y tế, điều trị dài hạn 

tại nhà, hoặc bị chết. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

 - Bộ luật Lao động năm 2019; 

- Luật Cán bộ, công chức năm 2008; 

- Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định về chế độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, 

công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc 

trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập. 
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