PHỤ LỤC II
QUY TRÌNH NỘI BỘ TIẾP NHẬN
 VÀ GIẢI QUYẾT YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN
(Kèm theo Quy chế cung cấp thông tin cho công dân
 của Ủy ban nhân dân phường Lê Đại Hành)


	Quy trình
	Chủ trì/phối hợp
	Nội sung xử lý
	Thời hạn

	

Bước 1. Tiếp nhận yêu cầu
	Văn phòng HĐND và UBND phường
	Tiếp nhận yêu cầu trực tiếp, qua bưu chính hoặc môi trường mạng; kiểm tra thông tin người yêu cầu, nội dung, hình thức nhận kết quả theo Mẫu 01a/01b; cấp Thông báo tiếp nhận theo Mẫu số 02 khi thuộc trường hợp phải cấp.
	Ngay khi tiếp nhận

	
Bước 1. Kiểm tra, phân loại
	Văn phòng HĐND và UBND phường
	Xác định trách nhiệm cung cấp; kiểm tra thông tin đã công khai, thông tin không được tiếp cận, có điều kiện; xác định phòng, đơn vị tạo ra/nắm giữ thông tin.
	Trong ngày tiếp nhận hoặc ngày làm việc kế tiếp

	
Bước 3. Chuyển xử lý
	Văn phòng HĐND và UBND phường
	Chuyển yêu cầu kèm nội dung cần rà soát; nêu rõ thời hạn nội bộ để bảo đảm thời hạn giải quyết chung.
	Ngay sau phân loại

	
Bước 4. Rà soát chuyên môn
	Phòng, cơ quan, đơn vị được giao
	Tìm kiếm, tập hợp; kiểm tra tính chính xác, tình trạng pháp lý, bí mật nhà nước, dữ liệu cá nhân và điều kiện tiếp cận; phân tách phần không được tiếp cận nếu cần.
	Ưu tiên xử lý trong thời hạn Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường giao

	Bước 5. Tổng hợp, quyết định cách giải quyết
	Văn phòng HĐND và UBND phường
	Kiểm tra kết quả; trường hợp đủ điều kiện thì chuẩn bị Mẫu 03 và thông tin cung cấp; cần gia hạn dùng Mẫu 04; từ chối dùng Mẫu 05; trường hợp có điều kiện sử dụng Mẫu 06 khi pháp luật yêu cầu chấp thuận.
	Bảo đảm thời hạn đúng theo quy định

	
Bước 6. Cung cấp kết quả
	

Đơn vị đầu mối
	Cung cấp theo hình thức phù hợp; hướng dẫn đường dẫn/nơi tiếp cận nếu thông tin đã công khai; thông báo chi phí thực tế in, sao, chụp, gửi nếu phát sinh.
	Thông tin đơn giản, có sẵn: chậm nhất 03 ngày làm việc; thông tin phức tạp: chậm nhất 12 ngày; gia hạn tối đa 12 ngày theo quy định

	
Bước 7. Kết thúc, lưu hồ sơ
	Văn phòng HĐND và UBND phường
	Cập nhật Sổ theo dõi; lưu yêu cầu, phiếu chuyển, ý kiến chuyên môn, thông báo, tài liệu đã cung cấp, chứng từ chi phí (nếu có); tổng hợp phục vụ báo cáo.
	Ngay sau khi hoàn thành


Nguyên tắc kiểm soát thời hạn nội bộ: Thời hạn giao cho phòng, cơ quan, đơn vị phối hợp phải ngắn hơn thời hạn giải quyết theo pháp luật, bảo đảm Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường có đủ thời gian kiểm tra, hoàn thiện và phát hành kết quả. Trường hợp có nguy cơ quá hạn, đơn vị được giao phải báo ngay Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường, nêu rõ nguyên nhân và đề xuất phương án xử lý.


PH Ụ   L Ụ C II   QUY TRÌNH N Ộ I B Ộ   TI Ế P NH Ậ N     VÀ GI Ả I QUY Ế T YÊU C Ầ U CUNG C Ấ P THÔNG TIN   ( Kèm theo Quy ch ế   cung c ấ p thông tin cho công dân     c ủ a  Ủ y ban nhân dân phư ờ ng Lê Đ ạ i Hành )      

Quy trình  Ch ủ   trì/ph ố i  h ợ p  N ộ i sung x ử   lý  Th ờ i h ạ n  

    Bư ớ c 1.  Ti ế p nh ậ n  yêu  c ầ u  Văn  phòng  HĐND và  UBND  phư ờ ng  Ti ế p nh ậ n yêu c ầ u tr ự c ti ế p, qua bưu  chính ho ặ c môi trư ờ ng m ạ ng; ki ể m  tra thông tin ngư ờ i yêu c ầ u, n ộ i  dung, hình th ứ c nh ậ n k ế t qu ả   theo  M ẫ u 01a/01b; c ấ p Thông báo ti ế p  nh ậ n theo M ẫ u s ố   02 khi thu ộ c  trư ờ ng h ợ p ph ả i c ấ p.  Ngay khi ti ế p nh ậ n  

  Bư ớ c 1.  Ki ể m tra,  phân lo ạ i  Văn  phòng  HĐND và  UBND  phư ờ ng  Xác đ ị nh trách nhi ệ m cung c ấ p;  ki ể m tra thông tin đã công khai,  thông tin không đư ợ c ti ế p c ậ n, có  đi ề u ki ệ n; xác đ ị nh phòng, đơn v ị   t ạ o  ra/n ắ m gi ữ   thông tin.  Trong ngày ti ế p  nh ậ n ho ặ c ngày làm  vi ệ c k ế   ti ế p  

  Bư ớ c 3.  Chuy ể n x ử   lý  Văn  phòng  HĐND và  UBND  phư ờ ng  Chuy ể n yêu c ầ u kèm n ộ i dung c ầ n rà  soát; nêu rõ th ờ i h ạ n n ộ i b ộ   đ ể   b ả o  đ ả m th ờ i h ạ n gi ả i quy ế t chung .  Ngay sau phân lo ạ i  

  Bư ớ c 4. Rà  soát chuyên  môn  Phòng, cơ  quan,  đơn  v ị   đư ợ c  giao  Tìm ki ế m, t ậ p h ợ p; ki ể m tra tính  chính xác, tình tr ạ ng pháp lý, bí m ậ t  nhà nư ớ c, d ữ   li ệ u cá nhân và đi ề u  ki ệ n ti ế p c ậ n; phân tách ph ầ n không  đư ợ c ti ế p c ậ n n ế u c ầ n.  Ưu tiên x ử   lý trong  th ờ i h ạ n Văn phòng  H ộ i đ ồ ng nhân dân  và  Ủ y ban nhân dân  phư ờ ng giao  

Bư ớ c 5.  T ổ ng h ợ p,  quy ế t đ ị nh  cách gi ả i  quy ế t  Văn  phòng  HĐND và  UBND  phư ờ ng  Ki ể m tra k ế t qu ả ; trư ờ ng h ợ p đ ủ   đi ề u  ki ệ n thì chu ẩ n b ị   M ẫ u 03 và thông  tin cung c ấ p; c ầ n gia h ạ n dùng M ẫ u  04; t ừ   ch ố i dùng M ẫ u 05; trư ờ ng h ợ p  có đi ề u ki ệ n s ử   d ụ ng M ẫ u 06 khi  pháp lu ậ t yêu c ầ u ch ấ p thu ậ n.  B ả o đ ả m th ờ i h ạ n  đúng theo quy đ ị nh  

  Bư ớ c 6.  Cung c ấ p  k ế t qu ả      Đơn v ị   đ ầ u m ố i  Cung c ấ p theo hình th ứ c phù h ợ p;  hư ớ ng d ẫ n đư ờ ng d ẫ n/nơi ti ế p c ậ n  n ế u thông tin đã công khai; thông  báo chi phí th ự c t ế   in, sao, ch ụ p, g ử i  n ế u phát sinh.  Thông tin đơn gi ả n,  có s ẵ n: ch ậ m nh ấ t  03 ngày làm vi ệ c;  thông tin ph ứ c t ạ p:  ch ậ m nh ấ t 12 ngày;  gia h ạ n t ố i đa 12  ngày theo quy đ ị nh  

