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	ĐẢNG BỘ TỈNH LÀO CAI
ĐẢNG ỦY XÃ LÙNG PHÌNH
*
Số         -QĐ/ĐU
(dự thảo)
	       ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
   

       Lùng Phình, ngày     tháng 01 năm 2026


QUYẾT ĐỊNH
Ban hành các Bộ quy trình, thủ tục giải quyết hồ sơ
thủ tục hành chính trong các cơ quan Đảng 
[bookmark: _GoBack]-----
- Căn cứ Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam;
	- Căn cứ Kết luận số 82-KL/TW ngày 16/8/2010 của Bộ Chính trị về cải cách thủ tục hành chính trong Đảng;
	- Căn cứ Quy định số 338-QĐ/TW, ngày 09/7/2025 của Ban Bí thư quy định về thủ tục hành chính của Đảng trên môi trường điện tử; 
- Căn cứ Kết luận số 60-KL/TU ngày 01/12/2025 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về rà soát, đánh giá trung tâm dữ liệu, đảm bảo an toàn, an ninh thông tin và kiểm soát thủ tục hành chính;
	- Căn cứ Quy chế số    -QC/ĐU ngày …./10/2025 của Đảng ủy về Quy chế làm việc của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, Ban Thường vụ Đảng ủy xã Lùng Phình, nhiệm kỳ 2025 - 2030;
	- Xét đề nghị của Văn phòng Đảng ủy tại Tờ trình số ……-TTr/VPĐU, ngày ……/01/2026;
BAN THƯỜNG VỤ ĐẢNG ỦY QUYẾT ĐỊNH
	Điều 1. Ban hành 52 Bộ quy trình, thủ tục giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính trong các cơ quan Đảng, Đảng bộ xã Lùng Phình.
(Có danh mục và các Bộ quy trình kèm theo)
	Điều 2. Trong quá trình triển khai thực hiện, các cơ quan, đơn vị thường xuyên cập nhật, nghiên cứu các văn bản mới của Trung ương, của tỉnh làm cơ sở pháp lý để thực hiện đảm bảo theo đúng quy định. 
Trường hợp các văn bản dẫn chiếu tại Bộ quy trình, thủ tục giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính tại Quyết định này chưa được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế thì thực hiện theo các văn bản mới; các nội dung liên quan không quy định tại Quyết định này thì được thực hiện theo quy định, hướng dẫn hiện hành của Đảng, Nhà nước.
	Điều 3. Các cơ quan tham mưu, giúp việc Đảng ủy, các đảng ủy trực thuộc Đảng ủy chịu trách nhiệm thực hiện Quyết định này.
	Nơi nhận: 
- Ban Thường vụ Đảng ủy,
- Các cơ quan tham mưu, giúp việc Đảng ủy,
- Các Chi bộ trực thuộc Đảng uỷ,
- Ủy ban MTTQ Việt Nam xã,
- Lãnh đạo Văn phòng Đảng ủy,
- Lưu Văn phòng Đảng ủy.
	T/M BAN THƯỜNG VỤ
PHÓ BÍ THƯ THƯỜNG TRỰC





Trần Xuân Hiếu


DANH MỤC
Bộ quy trình thủ tục của Văn phòng Đảng ủy
thuộc thẩm quyền Ban Thường vụ Đảng ủy ban hành
(Kèm theo Quyết định số       -QĐ/ĐU ngày      /01/2026 của Ban Thường vụ Đảng ủy)
-----

	STT
	Nội dung công việc
	Nơi nhận hồ sơ

	1
	Quy trình tiếp nhận, thẩm định, ban hành, giám sát, đánh giá các chỉ đạo của Thường trực Đảng ủy, Ban Thường vụ  Đảng ủy, Ban Chấp hành Đảng bộ xã
	Văn phòng Đảng ủy

	2
	[bookmark: _Hlk218885234]Quy trình chuẩn bị, tổ chức hội nghị, cuộc họp Thường trực Đảng ủy, Ban Thường vụ  Đảng ủy, Ban Chấp hành Đảng bộ xã.
	Văn phòng Đảng ủy

	3
	Quy trình xây dựng, tổ chức thực hiện chương trình công tác của Thường trực Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy, Ban Chấp hành Đảng bộ xã.
	Văn phòng Đảng ủy

	4
	Quy trình lập dự toán năm, điều chỉnh dự toán và quyết toán ngân sách năm của các đơn vị dự toán trực thuộc Văn phòng Đảng ủy
	Văn phòng Đảng ủy

	5
	Quy trình điều chuyển và thanh lý tài sản công (đối với tài sản là Nhà và các tài sản khác gắn liền với đất; xe ô tô)
	Văn phòng Đảng ủy

	6
	Đón tiếp, phục vụ các đoàn khách đến thăm, làm việc với Ban TBan Thường vụ Đảng uỷ Lào Cai
	Văn phòng Đảng ủy

	7
	Chuẩn bị, phục vụ đoàn công tác của Thường trực, Ban Thường vụ Đảng uỷ làm việc tại các cơ quan, đơn vị, địa phương trong và ngoài xã
	Văn phòng Đảng ủy

	8
	Thẩm định và phê duyệt Hồ sơ đề xuất cấp độ an toàn thông tin (cấp độ 1,2)
	Văn phòng Đảng ủy

	9
	Thẩm định và phê duyệt Hồ sơ đề xuất cấp độ an toàn thông tin (cấp độ 3)
	Văn phòng Đảng ủy

	10
	Quy trình khai thác tài liệu giấy (thường), tài liệu (mật) tại bộ phận lưu trữ cơ quan Văn phòng Đảng ủy
	Văn phòng Đảng ủy

	11
	Quy trình khai thác tài liệu điện tử tại bộ phận lưu trữ cơ quan Văn phòng Đảng ủy
	Văn phòng Đảng ủy










QUY TRÌNH SỐ 01
TIẾP NHẬN, THẨM ĐỊNH, BAN HÀNH, GIÁM SÁT, ĐÁNH GIÁ CÁC CHỈ ĐẠO CỦA THƯỜNG TRỰC ĐẢNG ỦY, BAN THƯỜNG VỤ  ĐẢNG ỦY, BAN CHẤP HÀNH ĐẢNG BỘ XÃ

	Trình tự
	1. Bước 1: Tiếp nhận văn bản cần thẩm định, thẩm tra 
Bộ phận Văn thư tiếp nhận văn bản đến của các cơ quan, đơn vị, địa phương báo cáo Chánh Văn phòng Đảng ủy  trên phần mềm hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp của Đảng hoặc hồ sơ bản giấy (đối với văn bản mật) ngay sau khi nhận được từ các cơ quan, đơn vị.
2. Bước 2: Phân công xử lý văn bản
Chánh Văn phòng Đảng ủy (hoặc Lãnh đạo Văn phòng được ủy quyền xử lý văn bản) xử lý đến các chuyên viên theo dõi, phụ trách lĩnh vực được phân công trên hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp của Đảng để nghiên cứu tham mưu thẩm định, thẩm tra (đồng thời xử lý đến các đồng chí Lãnh đạo Văn phòng, lãnh đạo phòng phụ trách để theo dõi, đôn đốc). 
3. Bước 3: Thẩm định, thẩm tra văn bản
3.1. Chuyên viên thẩm định tiếp nhận văn bản, nghiên cứu kỹ lưỡng, phối hợp với các tổ chức, cá nhân liên quan (nếu cần) để xây dựng Báo cáo thẩm định, thẩm tra hoặc phiếu trình thẩm định văn bản bảo đảm phản ánh rõ các nội dung sau:
(1) Vấn đề trình.
(2) Nội dung thẩm định.
- Về thẩm quyền: Xem xét sự phù hợp về thẩm quyền trình, ban hành văn bản theo Quy chế làm việc của Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy, Thường trực Đảng ủy và các quy định khác có liên quan.
- Về căn cứ pháp lý: Xem xét sự phù hợp về căn cứ pháp lý theo các quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước, các quy định khác của Trung ương; các chương trình, kế hoạch công tác, các nghị quyết, đề án, kết luận, chỉ đạo của Đảng ủy, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy có liên quan đến nội dung văn bản.
- Về thể thức văn bản: Xem xét sự phù hợp về thể thức văn bản theo các quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước, các quy định có liên quan.
- Về quy trình xây dựng văn bản: Xem xét sự phù hợp trong quy trình xây dựng văn bản theo các quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước; Quy chế làm việc của Đảng ủy, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy 
- Về nội dung văn bản: Xem xét kỹ lưỡng nội dung văn bản để đánh giá sự phù hợp hay không phù hợp với các quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của Mặt trận Tổ quốc, các tổ chức chính trị - xã hội...; với Quy chế làm việc của Đảng ủy, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy; các chương trình, kế hoạch công tác, các nghị quyết, đề án, kết luận, chỉ đạo của Đảng ủy, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy có liên quan; với các quy hoạch, kế hoạch của địa phương....
- Làm rõ sự phù hợp, đầy đủ của các hồ sơ, tài liệu có liên quan.
- Tóm tắt ý kiến của các cơ quan, tổ chức liên quan trong quá trình tham gia thẩm định, cho ý kiến (nếu có).
(3) Ý kiến đề xuất của Văn phòng Đảng ủy.
- Những vấn đề nhất trí.
- Những vấn đề cần làm rõ thêm.
- Những vấn đề còn có ý kiến khác nhau.
- Những đề xuất kiến nghị.
(Lưu ý: Trong đó phải làm rõ căn cứ pháp lý, cơ sở thực tiễn đối với từng nội dung đề xuất).
3.2. Chuyên viên thẩm định hoàn thiện báo cáo hoặc phiếu trình, dự thảo thông báo kết luận (đối với nội dung cần thông báo kết luận riêng) trình đồng chí Phó Chánh Văn phòng Đảng ủy phụ trách lĩnh vực được phân công cho ý kiến, phê duyệt.
3.3. Chuyên viên thẩm định chuyển báo cáo hoặc tờ trình của các cấp ủy, cơ quan, phiếu trình đến đồng chí chuyên viên được phân công chủ trì tham mưu tổ chức cuộc họp Thường trực Đảng ủy để tổng hợp chung đưa lên phần mềm cuộc họp, xây dựng kịch bản điều hành, dự thảo kết luận chung để trình Thường trực Đảng ủy xem xét, cho ý kiến chỉ đạo. Trường hợp các nội dung cần ban hành ngay, chuyên viên tổng hợp báo cáo đồng chí Phó Chánh Văn phòng Đảng ủy phụ trách lĩnh vực, đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy để báo cáo các đồng chí Thường trực Đảng ủy cho ý kiến theo quy định.
3.4. Đối với những văn bản trình có nội dung phức tạp, đòi hỏi chuyên môn sâu hoặc phạm vi rộng... chuyên viên thẩm định báo cáo, tham mưu Lãnh đạo Văn phòng Đảng ủy thành lập Tổ thẩm định để thực hiện theo quy định, xây dựng báo cáo thẩm định trước khi trình Thường trực Đảng ủy.
4. Bước 4: Thông báo kết luận của Thường trực Đảng ủy
4.1. Tiếp thu ý kiến chỉ đạo của Thường trực Đảng ủy, chuyên viên được phân công tổng hợp hoàn thiện dự thảo thông báo kết luận cuộc họp (hoặc chuyên viên thẩm định nội dung mà cần ban hành kết luận riêng) trình đồng chí Phó Chánh Văn phòng Đảng ủy phụ trách lĩnh vực cho ý kiến, sau đó trình đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy xin ý kiến Thường trực Đảng ủy và ký duyệt trên hệ điều hành.
4.2. Trình đồng chí Bí thư Đảng ủy duyệt, sau đó trình đồng chí Thường trực Đảng ủy phụ trách lĩnh vực ký ban hành (đối với các nội dung quan trọng, nhạy cảm).
Đối với những nội dung cần ban hành thông báo kết luận riêng chuyên viên tổng hợp dự thảo thông báo trình đồng chí Phó Chánh Văn phòng Đảng ủy phụ trách lĩnh vực cho ý kiến, sau đó trình đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy cho ý kiến để trình đồng chí Phó Bí thư Đảng ủy phụ trách lĩnh vực và đồng chí Bí thư Đảng ủy duyệt. Tiếp thu ý kiến chỉ đạo của Thường trực Đảng ủy, chuyên viên hoàn thiện, trình đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy hoặc đồng chí lãnh đạo Văn phòng Đảng uỷ phụ trách lĩnh vực ký thừa lệnh Ban Thường vụ Đảng ủy ban hành.
5. Bước 5: Trình Ban Thường vụ Đảng ủy
5.1. Đối với nội dung thuộc thẩm quyền của Ban Thường vụ Đảng ủy, chuyên viên được phân công chủ trì Hội nghị tham mưu giấy mời, chương trình hội nghị, tài liệu kèm theo để trình Ban Thường vụ Đảng ủy tại Hội nghị gần nhất, đồng thời dự thảo kết luận. Trường hợp các nội dung cần ban hành ngay, chuyên viên tổng hợp báo cáo đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy để báo cáo các đồng chí Thường trực Đảng ủy quyết định việc gửi xin ý kiến trực tiếp các đồng chí Ủy viên Ban Thường vụ Đảng ủy cho ý kiến bằng Phần mềm Biểu quyết, dự thảo kết luận và tài liệu kèm theo để lấy ý kiến theo quy định.
5.2. Tiếp thu ý kiến của Ban Thường vụ Đảng ủy, chuyên viên hoàn thiện kết luận hội nghị, trình đồng chí Phó Chánh Văn phòng Đảng ủy phụ trách lĩnh vực cho ý kiến, sau đó trình đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy duyệt để trình đồng chí Bí thư Đảng ủy cho ý kiến phê duyệt, trình đồng chí Thường trực Đảng ủy phụ trách lĩnh vực ký ban hành; hoặc trình đồng chí lãnh đạo Văn phòng Đảng uỷ phụ trách lĩnh vực thừa lệnh Ban Thường vụ Đảng uỷ ký thông báo kết luận (đối với nội dung cần ban hành riêng, được ủy quyền).
6. Bước 6: Trình Ban Chấp hành Đảng bộ xã
6.1. Đối với nội dung thuộc thẩm quyền của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, chuyên viên được phân công tham mưu tờ trình của Ban Thường vụ xã ủy kèm theo tài liệu để trình Ban Chấp hành Đảng bộ xã hoặc trao đổi với cơ quan chủ trì tham mưu để hoàn thiện tờ trình, báo cáo trình Ban Chấp hành Đảng bộ xã theo quy định; đồng thời dự thảo nghị quyết của Ban Chấp hành Đảng bộ xã (nếu có); xây dựng báo cáo tổng hợp các ý kiến tham gia của đại biểu dự Hội nghị (trước Hội nghị và tại Hội nghị), đồng thời trao đổi với các cơ quan liên quan để dự thảo phần tiếp thu, giải trình đối với các ý kiến. Trường hợp các nội dung cần ban hành ngay, chuyên viên tổng hợp báo cáo đồng chí Phó Chánh Văn phòng phụ trách lĩnh vực, đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy để báo cáo các đồng chí Thường trực Đảng ủy quyết định việc gửi xin ý kiến trực tiếp các đồng chí Ủy viên Ban Chấp hành Đảng bộ xã cho ý kiến bằng phần mềm Biểu quyết, lấy ý kiến của Đảng ủy theo quy định.
6.2. Tiếp thu ý kiến của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, chuyên viên hoàn thiện dự thảo nghị quyết, kết luận, văn bản chỉ đạo khác (nếu có) trình đồng chí Phó Chánh Văn phòng Đảng ủy phụ trách lĩnh vực cho ý kiến, sau đó trình đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy để trình đồng chí Bí thư Đảng ủy cho ý kiến phê duyệt, trình đồng chí Bí thư Đảng ủy ký ban hành nghị quyết hoặc trình đồng chí Thường trực Đảng ủy phụ trách ký ban hành kết luận hoặc văn bản chỉ đạo.
7. Bước 7: Giám sát, đánh giá việc tổ chức thực hiện
7.1. Chuyên viên theo lĩnh vực được phân công, chuyên viên chủ trì tham mưu các văn bản chỉ đạo của Thường trực Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy, Ban Chấp hành Đảng bộ xã nhập các nội dung lên phần mềm theo dõi nhiệm vụ để theo dõi tiến độ.
7.2. Chuyên viên được phân công theo dõi lĩnh vực, các đảng bộ, cơ quan thường xuyên đôn đốc, theo dõi tiến độ thực hiện, đồng thời tổng hợp tiến độ thực hiện để phục vụ đánh giá quý, năm đối với các tập thể, cá nhân theo quy định.

	Cách thức thực hiện
	- Văn phòng Đảng ủy tiếp nhận văn bản trình.
- Phân công chuyên viên theo dõi lĩnh vực thẩm định.
- Tham mưu thông báo, kết luận.
- Theo dõi, giám sát, đôn đốc và tổng hợp tình hình.

	Thành phần hồ sơ
	 Thành phần hồ sơ bao gồm: 
- Văn bản trình của các ban xây dựng Đảng Đảng ủy, Văn phòng Đảng ủy; các đảng bộ trực thuộc Đảng ủy.
- Các văn bản, báo cáo liên quan đến nội dung trình.
- Số lượng hồ sơ:                         01(bộ).

	Thời hạn giải quyết
	- Thời gian thẩm định: Cơ bản tiến hành trong ngày làm việc khi nhận được văn bản xử lý trên hệ điều hành tác nghiệp của Đảng (đối với văn bản gửi muộn thì hoàn thành trong ngày làm việc tiếp theo, đối với nội dung cần nghiên cứu sâu, liên quan đến nhiều cấp, nhiều ngành cần trao đổi thì thời gian thẩm định không quá 3 ngày làm việc, đối với nội dung cần thành lập Tổ thẩm tra, thẩm định thì thời gian cần được cụ thể hóa trong văn bản thành lập tổ)..
- Thời gian trình: Tại cuộc họp, hội nghị gần nhất. Trường hợp các nội dung cần ban hành ngay, chuyên viên tổng hợp báo cáo đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy để báo cáo các đồng chí Thường trực Đảng ủy cho ý kiến theo quy định. 
- Thời gian thông báo, kết luận, nghị quyết: Các kết luận, nghị quyết sau mỗi kỳ họp Thường trực Đảng ủy, hội nghị Ban Thường vụ Đảng ủy, hội nghị Ban Chấp hành Đảng bộ xã phải tham mưu ban hành muộn nhất sau 02 ngày kết thúc cuộc họp, hội nghị; các dự thảo văn bản đã được thông qua đôn đốc, ban hành muộn nhất sau 05 ngày sau khi kết thúc cuộc họp, hội nghị. (lưu ý: Nhiều văn bản cần hoàn chỉnh sau cuộc họp, hội nghị nên tính từ khi cơ quan chủ trì trình lại).

	Đối tượng thực hiện
	Các cơ quan tham mưu, giúp việc Đảng ủy, Văn phòng Đảng ủy; các đảng bộ trực thuộc Đảng ủy.

	Cơ quan tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Thường trực, Ban Thường vụ, Ban Chấp hành Đảng bộ xã
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Đảng ủy xã và các cấp ủy chi bộ, cơ quan liên quan.

	Kết quả thực hiện
	Thông báo của Thường trực Đảng ủy; Kết luận, Nghị quyết của Ban Thường vụ, Ban Chấp hành Đảng bộ xã.

	Lệ phí
	Không

	Yêu cầu, điều kiện
	Không

	Căn cứ pháp lý
	Hướng dẫn số 07-HD/VPTW ngày 22/12/2021 của Văn phòng Trung ương Đảng về công tác thẩm định, thẩm tra văn bản trình thường trực, ban thường vụ, ban chấp hành đảng bộ xã; Quy chế số 06-QC/ĐU ngày 20/11/2025 của Đảng ủy về quy chế làm việc của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy nhiệm kỳ 2025 – 2030.
Quy định số 54-QĐ/TU ngày 14/08/2025 của Ban Thường vụ Đảng ủy về quy trình tiếp nhận, thẩm định văn bản trình Thường trực Đảng ủy, Ban Thường vụ, Ban Chấp hành Đảng bộ xã.




 QUY TRÌNH SỐ 02
CHUẨN BỊ, TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, CUỘC HỌP THƯỜNG TRỰC ĐẢNG ỦY, BAN THƯỜNG VỤ  ĐẢNG ỦY, BAN CHẤP HÀNH ĐẢNG BỘ XÃ

	Trình tự
	I. Cuộc họp Thường trực Đảng ủy
1. Bước 1: Tham mưu văn bản mời họp 
Căn cứ vào Lịch công tác tháng của Thường trực Đảng ủy, trên cơ sở các nội dung trình của các cơ quan chuyên trách tham mưu, giúp việc Đảng ủy, phân công chuyên viên tổng hợp các nội dung xây dựng chương trình báo cáo đồng chí Phó Chánh Văn phòng Đảng ủy phụ trách, đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy để báo cáo Thường trực Đảng ủy duyệt Công văn mời họp, trong đó thời gian các cơ quan gửi tài liệu trước khi cuộc họp diễn ra tối thiểu 03 ngày (trừ trường hợp hội nghị đột xuất). Đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy ký duyệt công văn mời họp. 
Đối với các công văn mời họp mang tính chất chuyên đề, sau khi xin ý kiến Thường trực Đảng ủy, đồng chí Chánh Văn phòng Đảng ủy hoặc đồng chí Phó Chánh Văn phòng Đảng ủy phụ trách lĩnh vực thừa lệnh ký duyệt công văn mời họp.
2. Bước 2: Đôn đốc các cơ quan, đơn vị, các đảng bộ trực thuộc hoàn thiện tờ trình và thẩm định.
Sau khi có nội dung trình của các cấp ủy chi bộ, cơ quan, các đồng chí chuyên viên phòng Tổng hợp tiến hành thẩm định, trình lãnh đạo Văn phòng cho ý kiến chuyển đồng chí được giao phụ trách tổng hợp các nội dung tổ chức hội nghị tổng hợp.
3. Bước 3: Đưa các nội dung lên phòng họp số (trừ các văn bản dạng Mật)
Chuyên viên tổng hợp được phân công chủ trì cuộc họp tạo phòng họp số, đưa đầy đủ các thành phần dự họp, các nội dung cần xin ý kiến Thường trực Đảng ủy, gồm: Chương trình, phiếu trình thẩm định, tờ trình, báo cáo của các cơ quan, đơn vị và các văn bản liên quan đến nội dung trình).
4. Bước 4: Chuẩn bị các nội dung điều hành của Thường trực Đảng ủy và dự thảo thông báo kết luận.
Chuyên viên được phân công chủ trì cuộc họp dự thảo nội dung điều hành của Thường trực Đảng ủy, dự thảo thông báo kết luận chung; đối với một số nội dung cần kết luận riêng thì chuyên viên thẩm định nội dung nào sẽ dự thảo thông báo kết luận của nội dung đó.
5. Bước 5: Chuyên viên chủ trì cuộc họp phối hợp chuẩn bị phòng họp, biển tên đại biểu...; phối hợp với chuyên viên phụ trách Chuyển đổi số - Cơ yếu chuẩn bị các thiết bị, kết nối mạng Internet,... và kiểm soát toàn bộ công tác chuẩn bị trước khi diễn ra cuộc họp.
6. Bước 6: Thường trực Đảng ủy họp dưới sự chủ trì của đồng chí Bí thư Đảng ủy, lần lượt cho ý kiến vào các nội dung trình theo chương trình. Từng nội dung trình, sau khi nghe các đơn vị báo cáo về nội dung trình (nếu có), các đồng chí Thường trực Đảng ủy cho ý kiến, đồng chí Bí thư Đảng ủy kết luận.
7. Bước 7: Chuyên viên Phòng tổng hợp tiếp thu các ý kiến của Thường trực Đảng ủy, phối hợp với các cơ quan, đơn vị hoàn thiện dự thảo thông báo kết luận trình ban hành.
8. Bước 8: Chuyên viên Tổng hợp hoàn thiện biên bản Hội nghị trình Thường trực Đảng ủy ký ban hành, chuyển bộ phận văn thư để đóng dấu và chuyển lưu hồ sơ theo quy định.
II. Hội nghị Ban Thường vụ Đảng ủy
1. Bước 1: Tham mưu văn bản mời họp
Căn cứ vào Chương trình công tác tháng của Ban Thường vụ Đảng ủy, trên cơ sở các nội dung đã trình Thường trực Đảng ủy và đã có thông báo kết luận của Thường trực thống nhất về nguyên tắc để trình Ban Thường vụ Đảng ủy cho ý kiến kết luận theo thẩm quyền, cử chuyên viên tổng hợp các nội dung trình Thường trực Đảng ủy duyệt Công văn mời họp Ban Thường vụ Đảng ủy (Lưu ý: Mời Báo và Phát thanh, truyền hình khu vực đến đưa tin). Đồng thời tham mưu văn bản mời đại biểu thuộc các cơ quan của tỉnh được phân công theo dõi địa bàn xã.
2. Bước 2,3,4,5,6,7: Cơ bản tiến hành như đối với họp Thường trực Đảng ủy.
III. Hội nghị Ban Chấp hành Đảng bộ xã
1. Bước 1: Tham mưu văn bản mời họp
Căn cứ vào Chương trình công tác tháng của Chấp hành Đảng bộ xã, trên cơ sở các nội dung đã trình Ban Thường vụ Đảng ủy và đã có thông kết luận của Ban Thường vụ Đảng ủy thống nhất về nguyên tắc để trình Ban Thường vụ Đảng ủy cho ý kiến kết luận theo thẩm quyền, cử chuyên viên tổng hợp các nội dung trình Thường trực Đảng ủy duyệt Công văn mời họp Ban Chấp hành Đảng bộ xã, thành phần gồm các đồng chí ủy viên Ban Chấp hành Đảng bộ xã, ngoài ra có thể mở rộng đến các đồng chí trưởng các phòng ban chuyên môn, trưởng các ngành đoàn thể, Bí thư các chi bộ trực thuộc (Lưu ý: Mời Báo và Phát thanh, truyền hình khu vực đến đưa tin). Đồng thời tham mưu văn bản mời đại biểu thuộc các cơ quan tỉnh được phân công theo dõi địa bàn.
2. Bước 2: Cơ bản tiến hành như đối với họp Thường trực Đảng ủy, Hội nghị Ban Thường vụ Đảng ủy.
3. Bước 3: Chuyên viên hợp tổng hợp các ý kiến tham gia của các đại biểu trước hội nghị, tham mưu trả lời các đề xuất kiến nghị của các ngành để báo cáo tại hội nghị.
4. Bước 4: Phân công các đồng chí chuyên viên tổng hợp thực hiện các nội dung hội nghị, xác nhận đại biểu, lập sơ đồ chỗ ngồi, chuẩn bị các nội dung điều hành của Thường trực Đảng ủy trình lãnh đạo Văn phòng Đảng ủy duyệt.
5. Bước 5: Cơ bản tiến hành như đối với họp Thường trực Đảng ủy, Hội nghị Ban Thường vụ Đảng ủy.
6. Bước 6: Ban Chấp hành Đảng bộ xã họp dưới sự chủ trì của Thường trực Đảng ủy, lần lượt cho ý kiến vào các nội dung trình theo chương trình. Từng nội dung trình, sau khi nghe các đơn vị báo cáo về nội dung trình, các đồng chí đại biểu cho ý kiến, đồng chí Bí thư Đảng ủy kết luận. Nếu hội nghị có nhiều nội dung quan trọng, Văn phòng Đảng ủy tham mưu chia tổ thảo luận, mỗi tổ cử 1 đồng chí Thường trực Đảng ủy chủ trì, cử chuyên viên làm thư ký ghi chép đầy đủ các nội dung, cử đồng chí chuyên viên tổng hợp các tổ trình lãnh đạo Văn phòng Đảng ủy duyệt báo cáo tại Hội nghị.
7. Bước 7: Văn phòng Đảng ủy chỉ đạo chuyên viên tổng hợp tiếp thu các ý kiến của các đồng chí đại biểu, đồng chí Bí thư Đảng ủy kết luận, phối hợp với các cơ quan, đơn vị trình hoàn thiện dự thảo nghị quyết, kết luận trình Thường trực Đảng ủy duyệt ban hành.
8. Bước 8: Chuyên viên Tổng hợp hoàn thiện biên bản Hội nghị trình Thường trực Đảng ủy ký ban hành và lưu hồ sơ Hội nghị.

	Cách thức thực hiện
	- Các cơ quan, đơn vị gửi nội dung tờ trình (trình bày nội dung - nếu có).
- Các thành phần của cuộc họp, hội nghị lần lượt cho ý kiến.
- Đồng chí Bí thư Đảng ủy kết luận.
- Biểu quyết (đối với Hội nghị Ban Chấp hành Đảng xã).

	Thành phần hồ sơ
	 Thành phần hồ sơ bao gồm: 
- Văn bản trình của các cơ quan tham mưu, giúp việc Đảng ủy; các đảng bộ trực thuộc Đảng ủy.
- Các văn bản, báo cáo liên quan đến nội dung trình.
- Số lượng hồ sơ:                         01(bộ).

	Thời hạn giải quyết
	Thông báo kết luận sau mỗi kỳ họp Thường trực Đảng ủy, Hội nghị Ban Thường vụ Đảng ủy, Hội nghị Ban Chấp hành Đảng bộ xã phải tham mưu ban hành kết luận ngay, muộn nhất sau 02 ngày kết thúc hội nghị.

	Đối tượng thực hiện
	Các cơ quan tham mưu, giúp việc Đảng ủy, Văn phòng Đảng ủy; các đảng bộ trực thuộc Đảng ủy.

	Cơ quan tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Thường trực Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy, Ban Chấp hành Đảng bộ xã.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Đảng ủy, các cấp ủy chi bộ, cơ quan liên quan.

	Kết quả thực hiện
	Thông báo kết luận của Thường trực Đảng ủy, kết luận của Ban Thường vụ Đảng ủy, nghị quyết Hội nghị Ban Chấp hành Đảng bộ xã và văn bản chỉ đạo khác (nếu có).

	Lệ phí
	Không

	Yêu cầu, điều kiện
	Không

	Căn cứ pháp lý
	Quy chế số 06-QC/ĐU ngày 20/11/2025 của Đảng ủy về quy chế làm việc của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy nhiệm kỳ 2025 – 2030.





QUY TRÌNH SỐ 03
XÂY DỰNG, TỔ CHỨC THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC CỦA THƯỜNG TRỰC ĐẢNG ỦY, BAN THƯỜNG VỤ  ĐẢNG ỦY, 
BAN CHẤP HÀNH ĐẢNG BỘ XÃ

	Trình tự
	1. Bước 1: Công tác chuẩn bị
Đối với lịch công tác tháng: Căn cứ chương trình làm việc năm, các công việc đã xác định (giấy mời họp, tham gia hội thảo,... đã được Thường trực Đảng uỷ cho ý kiến) hoặc chỉ đạo của Thường trực Đảng uỷ, xác định các công việc của Thường trực Đảng uỷ cần thực hiện trong tháng.
Đối với chương trình công tác năm: Chuyên viên tham mưu Thường trực Đảng uỷ ban hành văn bản chỉ đạo các cấp uỷ chi bộ, cơ quan căn cứ nhiệm vụ để tham mưu nội dung.
2. Bước 2: Xây dựng dự thảo 
Đối với lịch công tác tháng: Chuyên viên được phân công chủ trì tham mưu chương trình chủ động trao đổi với bộ phận liên quan của các cơ quan tham mưu, giúp việc Đảng uỷ để nắm tình hình chung từ đó điều chỉnh và hoàn thiện dự thảo.
Đối với chương trình công tác năm: Căn cứ chương trình công tác toàn khoá, các công việc phát sinh đã được Đảng uỷ chỉ đạo, các nghị quyết, kết luận cần sơ kết, tổng kết và các đề xuất của các chi bộ trực thuộc, các cơ quan tham mưu, giúp việc Đảng uỷ để xác định các công việc cần thực hiện trong năm tiếp theo.
3. Bước 3: Thực hiện quy trình xin ý kiến
Đối với lịch công tác tháng: Chuyên viên được phân công hoàn thiện dự thảo, trình xin ý kiến các đồng chí lãnh đạo Văn phòng Đảng uỷ, hoàn thiện trình xin ý kiến Thường trực Đảng uỷ.
Đối với chương trình công tác năm: Chuyên viên được phân công hoàn thiện dự thảo, trình xin ý kiến các đồng chí lãnh đạo Văn phòng Đảng uỷ, hoàn thiện trình xin ý kiến: Thường trực Đảng uỷ - Ban Thường vụ Đảng uỷ - Ban Chấp hành Đảng bộ xã.
4. Bước 4: Hoàn thiện trình ban hành
Đối với lịch công tác tháng: Tiếp thu ý kiến của Thường trực Đảng uỷ, hoàn thiện trình đồng chí Chánh Văn phòng Đảng uỷ ký ban hành.
Đối với chương trình công tác năm: Tiếp thu ý kiến Ban Chấp hành Đảng bộ xã để hoàn thiện, báo cáo đồng chí Phó Chánh Văn phòng Đảng uỷ, đồng chí Chánh Văn phòng Đảng uỷ trình Thường trực Đảng uỷ ký ban hành.
5. Bước 5: Tổ chức thực hiện, theo dõi, điều chỉnh, hiệu chỉnh
Thường xuyên theo dõi, cập nhật, điều chỉnh, hiệu chỉnh chương trình (nếu có).
Căn cứ chương trình làm việc năm của Ban Thường vụ Đảng uỷ, Ban Chấp hành Đảng bộ xã để cụ thể hoá thành lịch công tác của Thường trực Đảng uỷ theo từng tháng.

	Cách thức thực hiện
	        Văn phòng Đảng uỷ phân công chuyên viên Tổng hợp căn cứ chương trình công tác năm để cụ thể hóa trong lịch công tác tháng và tham mưu văn bản chỉ đạo, tổ chức các cuộc họp, hội nghị, chương trình làm việc khác theo lịch công tác tháng.
       Các cơ quan liên quan chủ động tham mưu các nội dung có liên quan theo các chương trình công tác, chuẩn bị các nội dung phục vụ các cuộc họp, hội nghị

	Thành phần hồ sơ
	 - Thành phần hồ sơ bao gồm: Lịch công tác tháng, chương trình làm việc năm.
- Số lượng. hồ sơ:                         01(bộ).

	Thời hạn giải quyết
	- Lịch công tác tháng: Hoàn thành trước ngày 25 hằng tháng. 
- Chương trình làm việc năm:
+ Thời gian triển khai dự thảo: Đầu tháng 11 hằng năm.
+ Thời gian hoàn thành chương trình: Tháng 11 hằng năm.

	Đối tượng thực hiện
	Lãnh đạo Văn phòng Đảng uỷ; các cấp ủy chi bộ, cơ quan liên quan.

	Cơ quan tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính
	- Lịch công tác tháng:
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Thường trực Đảng uỷ.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Các chi bộ trực thuộc, các cơ quan tham mưu, giúp việc Đảng uỷ, các cơ quan, đơn vị khác có liên quan.
- Chương trình làm việc năm:
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ban Chấp hành Đảng bộ xã.
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện: Các chi bộ trực thuộc, các cơ quan tham mưu, giúp việc Đảng uỷ, các cơ quan, đơn vị khác có liên quan.

	Kết quả thực hiện
	Thông báo lịch công tác tháng của Thường trực Đảng uỷ; chương trình làm việc năm của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, Ban Thường vụ Đảng uỷ.

	Lệ phí
	Không

	Yêu cầu, điều kiện
	Không

	Căn cứ pháp lý
	Quy chế số 06-QC/ĐU ngày 20/11/2025 của Đảng ủy về quy chế làm việc của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy nhiệm kỳ 2025 – 2030.





THỦ TỤC SỐ 04
QUY TRÌNH LẬP DỰ TOÁN NĂM, ĐIỀU CHỈNH DỰ TOÁN VÀ QUYẾT TOÁN CHI NGÂN SÁCH NĂM CỦA CÁC ĐƠN VỊ DỰ TOÁN TRỰC THUỘC VĂN PHÒNG ĐẢNG ỦY

	Trình tự thủ tục
	(1) Bước 1: Lập và gửi hồ sơ:
- Đối với thủ tục xây dựng/điều chỉnh dự toán: 
Các đơn vị dự toán trực thuộc Văn phòng Đảng ủy căn cứ Thông tư hướng dẫn xây dựng dự toán, các văn bản hướng dẫn của cấp có thẩm quyền; văn bản chỉ đạo của Thường trực Đảng ủy, chương trình, kế hoạch do Ban Thường vụ Đảng ủy liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị mình, lập dự toán kinh phí ngân sách năm kế hoạch hoặc dự toán điều chỉnh trong năm.
Thời gian: 
+ Đối với xây dựng dự toán năm: gửi dự toán về Văn phòng Đảng ủy trước ngày 15/7 hàng năm.
+ Đối với dự toán điều chỉnh, thời gian gửi dự toán phát sinh theo quý: quý I trước ngày 05/3, quý II trước ngày 15/5, quý III trước ngày 05/9, quý IV trước ngày 05/11.
- Đối với thủ tục quyết toán chi ngân sách năm:
Các đơn vị dự toán trực thuộc lập và gửi báo cáo quyết toán về Văn phòng Đảng ủy. 
Thời gian: trước ngày 05/3 hàng năm.
(2) Bước 2: Tiếp nhận và xử lý số liệu: 
- Đối với thủ tục xây dựng dự toán năm: Văn phòng Đảng ủy xem xét thẩm định dự toán của các đơn vị cấp dưới, tổng hợp và xây dựng dự toán thu – chi dịch vụ sự nghiệp, dự toán chi ngân sách năm kế hoạch trình Thường trực Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy để báo cáo, xin ý kiến. 
Trường hợp hồ sơ dự toán của đơn vị trình chưa đầy đủ, chưa đảm bảo theo quy định, trong thời gian tối đa 10 ngày làm việc Văn phòng Đảng ủy có văn bản trả lại hồ sơ hoặc đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ theo quy định. 
- Đối với thủ tục điều chỉnh dự toán: Văn phòng Đảng ủy xem xét thẩm định dự toán của các đơn vị trực thuộc, tổng hợp báo cáo Thường trực Đảng ủy cho ý kiến để triển khai thực hiện.
Trường hợp hồ sơ dự toán của đơn vị trình chưa đầy đủ, chưa đảm bảo theo quy định, trong thời gian tối đa 5 ngày làm việc Văn phòng Đảng ủy có văn bản trả lại hồ sơ hoặc đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ theo quy định. 
- Đối với thủ tục quyết toán:
Văn phòng Đảng ủy thực hiện kiểm tra nội dung, biểu mẫu báo cáo quyết toán của đơn vị. 
Trường hợp báo cáo của đơn vị trình chưa đầy đủ, chưa đảm bảo theo quy định, trong thời gian  tối đa 05 ngày làm việc Văn phòng Đảng ủy có văn bản trả lại hồ sơ hoặc đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ theo quy định. 
Sau khi đơn vị cung cấp đầy đủ hồ sơ, Văn phòng Đảng ủy thực hiện quy trình xét duyệt quyết toán ngân sách nhà nước theo quy định.
(3) Bước 3: kết quả của thủ tục
- Đối với xây dựng dự toán năm: Căn cứ ý kiến của Thường trực Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy tại Thông báo kết luận, Văn phòng Đảng ủy hoàn thiện và gửi phòng kinh tế thẩm định, trình cấp có thẩm quyền xem xét quyết định. 
Thời gian muộn nhất: Trước ngày 15/10.
- Đối với điều chỉnh dự toán: Căn cứ ý kiến của Thường trực Đảng ủy tại Thông báo kết luận, Văn phòng Đảng ủy thực hiện điều chỉnh, bổ sung dự toán cho đơn vị trong nguồn được giao (trường hợp dự toán của đơn vị cấp I không đảm bảo để bổ sung, Văn phòng Đảng ủy gửi văn bản đề nghị phòng kinh tế thẩm định trình Uỷ ban nhân dân xã cấp bổ sung dự toán).
Thời gian thực hiện: tối đa 02 ngày làm việc kể từ ngày ban hành Kết luận của Thường trực Đảng uỷ.
- Đối với quyết toán chi ngân sách: Căn cứ kết quả kiểm tra, Văn phòng Đảng uỷ ban hành thông báo xét duyệt quyết toán ngân sách nhà nước cho các đơn vị dự toán trực thuộc.
Thời gian: Trước ngày 15/8.

	Cách thức
	- Gửi, nhận văn bản điện tử/báo cáo quyết toán/báo cáo tài chính trên Hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp các cơ quan Đảng.
- Gửi hồ sơ chứng từ, sổ sách kế toán, tài liệu kiểm chứng khác trực tiếp tại Văn phòng Đảng uỷ.

	Thành phần hồ sơ
	(1) Đối với thủ tục xây dựng/điều chỉnh dự toán:
- Hồ sơ xây dựng dự toán năm kế hoạch đảm bảo đầy đủ biểu mẫu theo quy định của Luật Ngân sách nhà nước và các văn bản hướng dẫn.
- Hồ sơ khác: 
+ Các văn bản chỉ đạo, chương trình, đề án, kế hoạch,... của Thường trực Đảng uỷ, Ban Thường vụ Đảng uỷ hoặc văn bản triển khai nhiệm vụ của Tỉnh.
+ Các văn bản quy định về định mức, mức chi, quyết định giao biên chế, hợp đồng lao động và các văn bản quy định khác có liên quan.
(2) Đối với thủ tục quyết toán:
- Báo cáo quyết toán.
- Báo cáo tài chính. 
- Các sổ sách, chứng từ kế toán.
- Các tài liệu kiểm chứng khác có liên quan.

	Thời hạn giải quyết
	- Thời gian tối đa thẩm định hồ sơ xây dựng dự toán: 90 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của đơn vị.
- Thời gian tối đa thẩm định hồ sơ điều chỉnh dự toán: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của đơn vị.
- Thời gian tối đa xét duyệt quyết toán: 60 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Đối tượng thực hiện
	Các đơn vị dự toán trực thuộc Văn phòng Đảng uỷ

	Cơ quan thực hiện
	Văn phòng Đảng uỷ

	Kết quả thực hiện
	- Quyết định giao dự toán năm kế hoạch của cấp có thẩm quyền.
- Quyết định điều chỉnh, bổ sung dự toán chi ngân sách của cấp có thẩm quyền.
- Thông báo xét duyệt quyết toán năm.

	Lệ phí
	Không 

	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không

	Yêu cầu, điều kiện
	Không

	Căn cứ pháp lý
	- Luật Ngân sách nhà nước năm 2025 và các văn bản hướng dẫn Luật.
- Thông tư số 1539/2017/TT-BTC ngày 29/12/2017 của Bộ Tài chính về quy định chi tiết về quản lý, sử dụng ngân sách nhà nước đối với các cơ quan của Đảng Cộng sản Việt Nam;
- Thông tư số 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017 của Bộ Tài chính Quy định xét duyệt, thẩm định, thông báo và tổng hợp quyết toán năm;
- Thông tư số 24/2024/TT-BTC ngày 17/4/2024 của Bộ Tài chính hướng dẫn Chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp;
- Thông tư hướng dẫn xây dựng dự toán hàng năm của Bộ Tài chính.
- Các văn bản pháp luật khác có liên quan.














THỦ TỤC SỐ 05
QUY TRÌNH ĐIỀU CHUYỂN VÀ THANH LÝ TÀI SẢN CÔNG
- Đối với quy trình thanh lý gồm: Nhà cửa, vật kiến trúc trên đất, xe ô tô. 
- Đối với quy trình điều chuyển gồm: Tài sản đủ điều kiện là tài sản cố định theo quy định hiện hành

	Trình tự thủ tục
	 (1) Bước 1: Nhận hồ sơ:
  Cơ quan, tổ chức, đơn vị có tài sản điều chuyển hoặc thanh lý lập 01 bộ hồ sơ gửi Văn phòng Đảng uỷ để xem xét, thẩm định.
  (2) Bước 2: Thẩm định, gửi hồ sơ đến cơ quan giải quyết theo thẩm quyền:
   -  Trong thời gian tối đa 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Văn phòng Đảng uỷ thẩm định, có văn bản gửi Phòng kinh tế để tổng hợp ra quyết định hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 
   - Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời gian tối đa 05 ngày làm việc Văn phòng Đảng uỷ có văn bản trả lại hồ sơ cho cơ quan có tài sản hoặc yêu cầu đơn cung cấp bổ sung thông hồ sơ, tài liệu theo quy định.
  (3) Bước 3: Tổ chức bàn giao, tiếp nhận, thanh lý tài sản
  - Đối với tài sản điều chuyển: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có quyết định điều chuyển tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền, cơ quan có tài sản điều chuyển và cơ quan, tổ chức, đơn vị được nhận tài sản điều chuyển có trách nhiệm tổ chức bàn giao, tiếp nhận tài sản
 - Đối với tài sản thanh lý là nhà và các tài sản khác gắn liền với đất; xe ô tô.
    + Trong thời hạn 60 ngày, kể từ ngày có quyết định thanh lý tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền, cơ quan có tài sản thanh lý tổ chức thanh lý tài sản theo quy định tại Điều 30, Điều 31 Nghị định 186/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 của Chính phủ.
      + Trường hợp tài sản phải phá dỡ, hủy bỏ để thực hiện dự án đầu tư theo phê duyệt của cơ quan, người có thẩm quyền được thực hiện theo quy định tại Khoản 5 Điều 29 Nghị định số 186/2025/NĐ-CP.
     + Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hoàn thành việc thanh lý tài sản, cơ quan có tài sản thanh lý hạch toán giảm tài sản; báo cáo kê khai biến động tài sản theo quy định (đối với nhà, vật kiến trúc và xe ô tô).

	Cách thức
	Gửi, nhận văn bản điện tử trên Hệ thống thông tin điều hành tác nghiệp các cơ quan Đảng.

	Thành phần hồ sơ
	   (1) Đối với tài sản điều chuyển
    - Văn bản đề nghị xử lý của cơ quan có tài sản công theo Mẫu số 01/TSC-XLTS ban hành kèm theo Nghị định số 186/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công: 01 bản chính.
   - Văn bản đề nghị được tiếp nhận tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị, có nhu cầu tiếp nhận tài sản (trong đó thuyết minh cụ thể sự phù hợp của đề nghị tiếp nhận tài sản với quy định về tiêu chuẩn, định mức sử dụng tài sản công, trừ trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 20 Nghị định 186/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 của Chính phủ hoặc điều chuyển tạm thời trong thời gian cơ quan, tổ chức, đơn vị đang thực hiện đầu tư xây dựng, sửa chữa, cải tạo trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp; mục đích sử dụng tài sản sau khi tiếp nhận): 01 bản chính.
   - Văn bản đề nghị điều chuyển, tiếp nhận tài sản của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có cơ quan quản lý cấp trên) (trong đó cơ quan quản lý cấp trên của cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu tiếp nhận tài sản phải có ý kiến cụ thể về sự phù hợp của đề nghị tiếp nhận tài sản với quy định về tiêu chuẩn, định mức sử dụng tài sản công, trừ trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 20 Nghị định số 186/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công hoặc điều chuyển tạm thời trong thời gian cơ quan, tổ chức, đơn vị đang thực hiện đầu tư xây dựng, sửa chữa, cải tạo trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp; mục đích sử dụng tài sản sau khi tiếp nhận): 01 bản chính.
   - Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị điều chuyển tài sản (nếu có): 01 bản sao.
  (2) Đối với tài sản thanh lý là nhà và các tài sản khác gắn liền với đất; xe ô tô:
  - Văn bản đề nghị xử lý của cơ quan có tài sản công theo Mẫu số 01/TSC-XLTS ban hành kèm theo Nghị định số 186/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công: 01 bản chính.
   - Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị thanh lý tài sản (nếu có): 01 bản sao.

	Thời hạn giải quyết
	   Thời gian tối đa thẩm định hồ sơ điều chuyển và thanh lý tài sản công (đối với tài sản là Nhà và các tài sản khác gắn liền với đất; xe ô tô): 20 ngày làm việc kể từ ngày Văn phòng Đảng uỷ nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ. 

	Đối tượng thực hiện
	Cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, cơ quan Đảng Cộng sản Việt Nam; tổ chức chính trị - xã hội có tài sản điều chuyển và thanh lý 

	Cơ quan thực hiện 
	Văn phòng Đảng uỷ

	Kết quả thực hiện
	   Văn bản tổng hợp tài sản điều chuyển và thanh lý của Văn phòng Đảng uỷ gửi Phòng kinh tế để tổng hợp ra quyết định hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.

	Lệ phí
	Không

	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không

	Yêu cầu điều kiện
	Không

	Căn cứ pháp lý
	- Luật Quản lý, sử dụng tài sản công số 15/2017/QH14 được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 56/2025/QH15, Luật số 90/2025/QH15,
- Nghị định số 186/2025/NĐ-CP ngày 01/7/2025 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công.






































THỦ TỤC 06
[bookmark: _Hlk219036438]ĐÓN TIẾP, PHỤC VỤ CÁC ĐOÀN KHÁCH ĐẾN THĂM, LÀM VIỆC VỚI BAN THƯỜNG VỤ ĐẢNG UỶ, THƯỜNG TRỰC ĐẢNG UỶ LÙNG PHÌNH

	Trình tự
	Bước 1. Tiếp nhận thông tin, đề xuất chương trình
Văn phòng Đảng ủy tiếp nhận thông tin về đoàn khách (chủ trì, thành phần, nội dung, thời gian, yêu cầu phục vụ) theo chỉ đạo của Thường trực, Ban Thường vụ Đảng uỷ.
Bước 2. Xây dựng dự thảo chương trình đón tiếp, làm việc
Văn phòng chủ trì, phối hợp các phòng liên quan xây dựng dự thảo chương trình đón tiếp, làm việc; báo cáo lãnh đạo Văn phòng Đảng uỷ xin ý kiến Thường trực, Ban Thường vụ Đảng uỷ.
Bước 3. Phát hành chương trình và phân công nhiệm vụ
Sau khi chương trình được phê duyệt, Văn phòng Đảng uỷ phát hành đến các cơ quan, đơn vị liên quan; phân công rõ nhiệm vụ chuẩn bị nội dung, lễ tân, hậu cần, an ninh, thông tin tuyên truyền.
Bước 4. Chuẩn bị điều kiện phục vụ
- Văn Phòng chuẩn bị nội dung, tài liệu làm việc, chuẩn bị hội trường, khánh tiết, phương tiện, ăn, nghỉ, quà tặng (nếu có).
- Kế toán văn phòng Đảng ủy: Chuẩn bị kinh phí thực hiện.
- Các đơn vị liên quan: đảm bảo an ninh, y tế, thông tin, kỹ thuật.
Bước 5. Tổ chức đón tiếp, phục vụ đoàn khách: Thực hiện đón tiếp, phục vụ đoàn khách theo chương trình đã phê duyệt; kịp thời xử lý các tình huống phát sinh, báo cáo lãnh đạo Văn phòng Đảng uỷ .
Bước 6. Kết thúc, tổng hợp và lưu hồ sơ: Sau buổi làm việc, Văn phòng Đảng uỷ tổng hợp kết quả, hoàn thiện hồ sơ, thực hiện thanh quyết toán kinh phí theo quy định.

	Cách thức thực hiện
	Thực hiện theo chương trình công tác được Thường trực, Ban Thường vụ Đảng uỷ phê duyệt; phối hợp liên thông giữa các phòng, đơn vị trực thuộc Văn phòng Đảng uỷ và cơ quan liên quan.

	Thành phần hồ sơ
	- Thông tin/đề nghị tổ chức đón tiếp đoàn khách.
- Chương trình đón tiếp, làm việc được phê duyệt.
- Tài liệu phục vụ buổi làm việc.
- Chứng từ chi tiêu, thanh quyết toán (nếu có).
Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	Thời hạn giải quyết
	Theo chương trình công tác cụ thể; đối với trường hợp đột xuất, thực hiện ngay theo chỉ đạo của Thường trực, Ban Thường vụ Đảng uỷ.

	Đối tượng thực hiện
	Các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan đến đoàn khách đến thăm, làm việc với Ban Thường vụ Đảng uỷ.

	Cơ quan thực hiện
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ban Thường vụ Đảng uỷ -  Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Đảng uỷ.

	Kết quả thực hiện
	Buổi đón tiếp, làm việc được tổ chức trang trọng, chu đáo; đảm bảo yêu cầu chính trị, lễ tân, hậu cần.

	Yêu cầu, điều kiện
	Thực hiện đúng chương trình, đảm bảo an ninh, an toàn, tiết kiệm, hiệu quả.

	Căn cứ pháp lý
	- Quy định số 02-QĐi/TW ngày 18/7/2018 của Ban Chấp hành Trung ương Đảng về lễ tân, đối ngoại Đảng.
- Quy chế số 06-QC/ĐU ngày 20/11/2025 của Đảng ủy về quy chế làm việc của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy nhiệm kỳ 2025 – 2030.






































THỦ TỤC 07
CHUẨN BỊ, PHỤC VỤ ĐOÀN CÔNG TÁC CỦA THƯỜNG TRỰC, BAN THƯỜNG VỤ ĐẢNG UỶ LÀM VIỆC TẠI CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ, ĐỊA PHƯƠNG TRONG VÀ NGOÀI XÃ, TỈNH

	Trình tự
	Bước 1. Tiếp nhận chủ trương, chương trình công tác
Văn Phòng tiếp nhận chỉ đạo của Thường trực, Ban Thường vụ Đảng uỷ về việc tổ chức đoàn công tác đi làm việc tại cơ sở.
Bước 2. Xây dựng chương trình công tác, làm việc
Văn Phòng chủ trì xây dựng dự thảo chương trình công tác, làm việc; xác định nội dung, thành phần, thời gian, địa điểm; báo cáo lãnh đạo Văn phòng Đảng uỷ xin ý kiến phê duyệt.
Bước 3. Phát hành chương trình, phối hợp chuẩn bị
Sau khi chương trình được phê duyệt, Văn phòng Đảng uỷ phát hành tới các cơ quan, đơn vị, liên quan; phân công nhiệm vụ chuẩn bị nội dung, hậu cần, phương tiện, an ninh.
Bước 4. Chuẩn bị nội dung và điều kiện phục vụ
- Văn Phòng Đảng ủy: đôn đốc chuẩn bị báo cáo, tài liệu, dự thảo kết luận, chuẩn bị phương tiện, ăn, nghỉ, kinh phí, quà tặng (nếu có).
- Các đơn vị liên quan: chuẩn bị điều kiện làm việc tại địa phương.
Bước 5. Tổ chức phục vụ đoàn công tác
Phối hợp phục vụ đoàn công tác theo chương trình; theo dõi, tổng hợp ý kiến, xử lý kịp thời các vấn đề phát sinh.
Bước 6. Kết thúc chuyến công tác: Tổng hợp kết quả làm việc, văn bản hoá kết luận của Thường trực, Ban Thường vụ Đảng uỷ; hoàn thiện hồ sơ, thanh quyết toán kinh phí.

	Cách thức thực hiện
	Thực hiện theo chương trình công tác được phê duyệt; phối hợp giữa Văn phòng Đảng uỷ với các cơ quan, đơn vị, nơi đoàn đến làm việc.

	Thành phần hồ sơ
	- Chương trình công tác, làm việc được phê duyệt.
- Báo cáo, tài liệu phục vụ làm việc.
- Dự thảo kết luận buổi làm việc.
- Chứng từ chi tiêu, thanh quyết toán (nếu có).
Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


	Thời hạn giải quyết
	Theo chương trình công tác; đối với trường hợp đột xuất, thực hiện ngay theo chỉ đạo của Thường trực, Ban Thường vụ Đảng ủy.

	Đối tượng thực hiện
	Các cơ quan, đơn vị, trong và ngoài xã, tỉnh có liên quan đến chương trình làm việc của Thường trực, Ban Thường vụ Đảng uỷ.

	Cơ quan thực hiện
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ban Thường vụ Đảng uỷ - Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Đảng uỷ và các cơ quan liên quan.


	Kết quả thực hiện
	Đoàn công tác của Thường trực, Ban Thường vụ Đảng uỷ được phục vụ đầy đủ, đảm bảo chất lượng, hiệu quả chương trình làm việc.

	Yêu cầu, điều kiện
	Bảo đảm đúng mục đích, nội dung chương trình; an toàn, tiết kiệm, hiệu quả.

	Căn cứ pháp lý
	- Quy định số 02-QĐi/TW ngày 18/7/2018 của Ban Chấp hành Trung ương Đảng về lễ tân, đối ngoại Đảng.
- Quy chế số 06-QC/ĐU ngày 20/11/2025 của Đảng ủy về quy chế làm việc của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy nhiệm kỳ 2025 – 2030.





































THỦ TỤC 08
THẨM ĐỊNH VÀ PHÊ DUYỆT HỒ SƠ ĐỀ XUẤT
CẤP ĐỘ AN TOÀN THÔNG TIN (CẤP ĐỘ 1,2)

	Quy trình
	Nội dung công việc

	Trình tự
	- Tiếp nhận hồ sơ, trả hồ sơ tại Văn phòng Đảng ủy.
- Văn phòng chuyển hồ sơ đến Hội đồng.
- Hội đồng kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ sau đó thẩm định và phê duyệt.
- Văn phòng trả kết quả cho cơ quan, đơn vị.

	Cách thức
	 - Cơ quan, đơn vị có nhu cầu nộp hồ sơ tại Văn phòng Đảng ủy; Văn phòng chuyển hồ sơ Hội đồng.
- Hội đồng thẩm định hồ sơ:
 + Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cơ quan, đơn vị trong thời hạn không quá 01 ngày, nêu rõ lý do.
 + Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cơ quan, đơn vị không quá 01 ngày.
 + Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, tiến hành thẩm định và phê duyệt hồ sơ.

	Thành phần hồ sơ
	 Thành phần hồ sơ bao gồm: 
- Văn bản đề nghị thẩm định.
- Thuyết minh Hồ sơ đề xuất cập độ an toàn thông tin.
- Tài liệu thiết kế hệ thống thông tin.
- Dự thảo quy chế hoặc quy chế bảo đảm an toàn thông tin đã được cấp
có thẩm quyền ban hành và các văn bản, quy chế được tham chiếu, áp dụng.
- Số lượng hồ sơ: 01(bộ).

	Thời hạn giải quyết
	- Thời gian thẩm định và phê duyệt không quá 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Đối tượng thực hiện
	
- Cơ quan, đơn vị.


	Cơ quan thực hiện
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Đảng ủy.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Đảng ủy (Hội đồng).

	Kết quả thực hiện
	- Quyết định phê duyệt.

	Lệ phí
	- Không.

	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Mẫu số 01: Văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt hồ sơ đề xuất cấp độ
Mẫu số 04: Ý kiến thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ
Mẫu số 06: Quyết định phê duyệt cấp độ an toàn hệ thống thông tin

	Yêu cầu, điều kiện
	- Không. 

	Căn cứ pháp lý
	- Luật an toàn thông tin mạng ngày 19 tháng 11 năm 2015;
- Nghị định số 85/2016/NĐ-CP, ngày 01/7/2016 của Chính phủ về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ;
- Thông tư số 12/2022/TT-BTTT ngày 12/8/2022 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định chi tiết và hướng dẫn một số điều của Nghị định số 85/2016/NĐ-CP;
- Căn cứ vào Tiêu chuẩn quy định các yêu cầu cơ bản về an toàn hệ thống thông tin theo các cấp độ (TCVN 11930:2017);
- Sổ tay hướng dẫn tuân thủ quy định pháp luật và tăng cường bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ (Phiên bản 1.0) (Ban hành theo Công văn số 478/CATTT-ATHTTT ngày 30/03/2024 của Cục An toàn thông tin - Bộ Thông tin và Truyền thông);
- Hướng dẫn số 26-HD/VPTW ngày 24/9/2024 của Văn phòng Trung ương Đảng về việc xác định, phê duyệt cấp độ an toàn hệ thống thông tin của cơ quan đảng.





PHỤ LỤC
MẪU VĂN BẢN XÁC ĐỊNH CẤP ĐỘ AN TOÀN HỆ THỐNG THÔNG TIN
(Kèm theo …-…., ngày …/…./2026 của Văn phòng Đảng uỷ)
-----

	Mẫu số 01
	Văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt hồ sơ đề xuất cấp độ

	Mẫu số 04
	Ý kiến thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ

	Mẫu số 06
	Quyết định phê duyệt cấp độ an toàn hệ thống thông tin








Mẫu số 01

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
*
Số ….-…..
V/v đề nghị thẩm định, phê duyệt hồ sơ đề xuất cấp độ
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

….., ngày…..tháng…..năm…..



Kính gửi: (Đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin),

Căn cứ Luật An toàn thông tin mạng ngày 19/11/2015;
(Căn cứ các văn bản hướng dẫn thi hành Luật An toàn thông tin mạng và các văn bản liên quan);
(Tên cơ quan, tổ chức) đề nghị thẩm định, phê duyệt hồ sơ đề xuất cấp độ với các nội dung sau:
Phần 1. Thông tin chung
1. Tên hệ thống thông tin.
2. Đơn vị vận hành hệ thống thông tin.
3. Địa chỉ.
4. Cấp độ an toàn hệ thống thông tin đề xuất.
Phần 2. Hồ sơ kèm theo
1. Tài liệu mô tả, thuyết minh tổng quan về hệ thống thông tin.
2. Tài liệu thiết kế thi công đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc tài liệu có giá trị tương đương.
3. Tài liệu thuyết minh về việc đề xuất cấp độ căn cứ trên các tiêu chí theo quy định của pháp luật.
4. Tài liệu thuyết minh phương án bảo đảm an toàn thông tin theo cấp độ tương ứng.
(Tên cơ quan, tổ chức) đề nghị (Đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin) thẩm định và phê duyệt hồ sơ đề xuất cấp độ của hệ thống thông tin (Tên hệ thống thông tin).
	Nơi nhận:
- Như trên,
- ….
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(chữ ký, dấu)
Họ và tên


2


Mẫu số 04

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
*
Số ….-…..
V/v ý kiến thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ
	_Đ_Ả  N  G   C  Ộ_N   G__S  Ả_N 	V_I_Ệ  T__N  A_M 	
….., ngày…..tháng…..năm…..




	Kính gửi:
	(Chủ quản hệ thống thông tin/Đơn vị vận hành hệ thống thông tin/Đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin).



(Tên cơ quan thẩm định) nhận được Công văn số ….. ngày ….. tháng....... năm ….. của (Tên cơ quan đề nghị) về việc thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ của hệ thống thông tin đối với (Tên hệ thống thông tin). Sau khi xem xét, tổng hợp ý kiến và kết quả thẩm định của các cơ quan, tổ chức có liên quan (Tên cơ quan thẩm định) có ý kiến thẩm định như sau:
Phần 1. Hồ sơ, tài liệu thẩm định
1. Tài liệu mô tả, thuyết minh tổng quan về hệ thống thông tin.
2. Tài liệu thiết kế thi công đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc tài liệu có giá trị tương đương.
3. Tài liệu thuyết minh về việc đề xuất cấp độ căn cứ trên các tiêu chí theo quy định của pháp luật.
4. Tài liệu thuyết minh phương án bảo đảm an toàn thông tin theo cấp độ tương ứng.
5. Ý kiến về mặt chuyên môn của đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin của chủ quản hệ thống thông tin đối với hệ thống thông tin đề xuất cấp độ 4 hoặc cấp độ 5.
Phần 2. Căn cứ pháp lý để thẩm định
1. Căn cứ Luật An toàn thông tin mạng ngày 19/11/2015.
2. Căn cứ các văn bản hướng dẫn thi hành Luật An toàn thông tin mạng.
3. Các căn cứ pháp lý khác có liên quan.

                 Phần 3. Tổ chức thẩm định
1. Đơn vị chủ trì thẩm định.
2. Đơn vị phối hợp thẩm định.
3. Hình thức thẩm định: Tổ chức họp hoặc lấy ý kiến bằng văn bản hoặc áp dụng cả hai hình thức (nếu cần thiết).
Phần 4. Ý kiến thẩm định
1. Tổng hợp ý kiến thẩm định của đơn vị phối hợp theo quy định tại Khoản 3, Điều 12, Nghị định số 85/2016/NĐ-CP.
2. Ý kiến thẩm định về sự phù hợp về việc đề xuất cấp độ theo quy định tại Điều 16, Nghị định số 85/2016/NĐ-CP.
3. Ý kiến khác (nếu có).
Phần 5. Kết luận
Hồ sơ đề xuất cấp độ hệ thống thông tin là phù hợp/chưa phù hợp (nếu chưa phù hợp đề nghị chỉ rõ những nội dung chưa phù hợp) để theo cấp độ đề xuất.
Trên đây là ý kiến thẩm định của (Cơ quan thẩm định) cho hồ sơ đề xuất  cấp độ của hệ thống thông tin (Tên hệ thống thông tin). Đề nghị cơ quan (Tên cơ quan đề nghị) xem xét báo cáo cấp có thẩm quyền điều chỉnh (nếu yêu cầu điều chỉnh) hoặc trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt (nếu chấp thuận đề xuất của cơ quan trình).

	Nơi nhận:
- Như trên,
- ….
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(chữ ký, dấu)1
Họ và tên






1 Trong trường hợp văn bản của Hội đồng thẩm định chỉ cần chữ ký của Chủ tịch Hội đồng.

Mẫu số 06

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
(là Chủ quản Hệ thống thông tin)
*
Số ….-…..
	_Đ_Ả  N  G   C  Ộ_N   G__S  Ả_N 	V_I_Ệ  T__N  A_M 	
….., ngày…..tháng…..năm…..



QUYẾT ĐỊNH
về việc phê duyệt cấp độ an toàn hệ thống thông tin
-----

Căn cứ Luật An toàn thông tin mạng ngày 19/11/2015;
(Căn cứ các văn bản hướng dẫn thi hành Luật An toàn thông tin mạng và các văn bản liên quan);
Xét đề nghị của cơ quan (Tên đơn vị đề nghị),
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (Ghi chức vụ của người đại diện)
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Phê duyệt cấp độ an toàn hệ thống thông tin đối với (Tên hệ thống thông tin) cụ thể như sau:
1. Thông tin chung
a) Tên hệ thống thông tin.
b) Đơn vị vận hành hệ thống thông tin.
c) Địa chỉ.
2. Cấp độ an toàn hệ thống thông tin: (cấp độ).
3. Phương án bảo đảm an toàn thông tin:
a) Phương án bảo đảm an toàn thông tin trong thiết kế hệ thống thông tin tương ứng với cấp độ (cấp độ) là phù hợp với tiêu chuẩn quốc gia (Tên tiêu chuẩn), quy chuẩn kỹ thuật quốc gia (Tên quy chuẩn) về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ.
b) Phương án bảo đảm an toàn thông tin trong quá trình vận hành hệ thống tương ứng với cấp độ (cấp độ) là phù hợp với tiêu chuẩn quốc gia (Tên tiêu chuẩn),
c) 

quy chuẩn kỹ thuật quốc gia (Tên quy chuẩn) về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ.
Điều 2. Tổ chức thực hiện
1. Cơ quan (Tên đơn vị đề nghị) chịu trách nhiệm:
a) Thực hiện trách nhiệm bảo đảm an toàn hệ thống thông tin mình quản lý theo các quy định tại Điều 22, Nghị định số 85/2016/NĐ-CP.
b) Các nội dung khác (nếu có).
2. Trách nhiệm của các cơ quan liên quan khác (nếu có).
Điều 3. Điều khoản thi hành
1. Cơ quan (Tên đơn vị đề xuất) và các cơ quan liên quan khác chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
2. Đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin chịu trách nhiệm kiểm tra, giám sát việc thực hiện Quyết định này báo cáo cơ quan (Chủ quản hệ thống thông tin) theo quy định của pháp luật.


	Nơi nhận:
- Như trên,
- ….
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(chữ ký, dấu)
Họ và tên






























THỦ TỤC 09
THẨM ĐỊNH VÀ PHÊ DUYỆT HỒ SƠ ĐỀ XUẤT
CẤP ĐỘ AN TOÀN THÔNG TIN (CẤP ĐỘ 3)

	Quy trình
	Nội dung công việc

	Trình tự
	- Tiếp nhận hồ sơ, trả hồ sơ tại Văn phòng Đảng ủy.
- Văn phòng chuyển hồ sơ đến Hội đồng.
- Hội đồng kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, thẩm định.
- Hội đồng trả kết quả thẩm định cho cơ quan, đơn vị.
- Cơ quan, đơn vị hoàn thiện hồ sơ trình cơ quan chủ quản xem xét phê duyệt.
- Cơ quan chủ quản quyết định phê duyệt.

	Cách thức
	 - Cơ quan, đơn vị có nhu cầu nộp hồ sơ tại Văn phòng Đảng ủy; Văn phòng chuyển hồ sơ đến Hội đồng.
- Hội đồng thẩm định hồ sơ:
 + Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cơ quan, đơn vị trong thời hạn không quá 01 ngày, nêu rõ lý do.
 + Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cơ quan, đơn vị không quá 01 ngày.
 + Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, tiến hành thẩm định.
- Cơ quan, đơn vị căn cứ vào kết quả thẩm định của Hội đồng (Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ) trình cơ quan chủ quản xem xét phê duyệt.

	Thành phần hồ sơ
	 Thành phần hồ sơ bao gồm: 
- Văn bản đề nghị thẩm định.
- Thuyết minh Hồ sơ đề xuất cập độ an toàn thông tin.
- Tài liệu thiết kế hệ thống thông tin.
- Dự thảo quy chế hoặc quy chế bảo đảm an toàn thông tin đã được cấp
có thẩm quyền ban hành và các văn bản, quy chế được tham chiếu, áp dụng.
- Văn bản ý kiến thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ đã được Hội đồng thẩm
định hồ sơ đề xuất cấp độ ban hành.
- Số lượng hồ sơ: 01(bộ).

	Thời hạn giải quyết
	- Thời gian thẩm định và phê duyệt không quá 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	Đối tượng thực hiện
	
- Cơ quan, đơn vị.


	Cơ quan thực hiện
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Đảng ủy.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Đảng ủy (Hội đồng).

	Kết quả thực hiện
	- Quyết định phê duyệt.

	Lệ phí
	- Không.

	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Mẫu số 02: Văn bản đề nghị thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ
Mẫu số 04: Ý kiến thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ
Mẫu số 05: Tờ trình phê duyệt hồ sơ đề xuất cấp độ
Mẫu số 06: Quyết định phê duyệt cấp độ an toàn hệ thống thông tin

	Yêu cầu, điều kiện
	- Không. 

	Căn cứ pháp lý
	- Luật an toàn thông tin mạng ngày 19 tháng 11 năm 2015;
- Nghị định số 85/2016/NĐ-CP, ngày 01/7/2016 của Chính phủ về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ;
- Thông tư số 12/2022/TT-BTTT ngày 12/8/2022 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định chi tiết và hướng dẫn một số điều của Nghị định số 85/2016/NĐ-CP;
- Căn cứ vào Tiêu chuẩn quy định các yêu cầu cơ bản về an toàn hệ thống thông tin theo các cấp độ (TCVN 11930:2017);
- Sổ tay hướng dẫn tuân thủ quy định pháp luật và tăng cường bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ (Phiên bản 1.0) (Ban hành theo Công văn số 478/CATTT-ATHTTT ngày 30/03/2024 của Cục An toàn thông tin - Bộ Thông tin và Truyền thông);
- Hướng dẫn số 26-HD/VPTW ngày 24/9/2024 của Văn phòng Trung ương Đảng về việc xác định, phê duyệt cấp độ an toàn hệ thống thông tin của cơ quan đảng.





MẪU VĂN BẢN XÁC ĐỊNH CẤP ĐỘ AN TOÀN HỆ THỐNG THÔNG TIN
(Kèm theo …-…., ngày …/…./2026 của Văn phòng Tỉnh uỷ)
-----

	Mẫu số 02
	Văn bản đề nghị thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ

	Mẫu số 04
	Ý kiến thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ

	Mẫu số 05
	Tờ trình phê duyệt hồ sơ đề xuất cấp độ

	Mẫu số 06
	Quyết định phê duyệt cấp độ an toàn hệ thống thông tin







Mẫu số 02

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
*
Số ….-…..
V/v đề nghị thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ
	_Đ_Ả  N  G   C  Ộ_N   G__S  Ả_N 	V_I_Ệ  T__N  A_M 	
….., ngày…..tháng…..năm…..



Kính gửi: (Đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin),

Căn cứ Luật An toàn thông tin mạng ngày 19/11/2015;
(Căn cứ các văn bản hướng dẫn thi hành Luật An toàn thông tin mạng và các văn bản liên quan);
(Tên cơ quan, tổ chức) đề nghị (Cơ quan thẩm định) thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ với các nội dung sau:
Phần 1. Thông tin chung
1. Tên hệ thống thông tin.
2. Đơn vị vận hành hệ thống thông tin.
3. Địa chỉ.
4. Cấp độ an toàn hệ thống thông tin đề xuất.
Phần 2. Hồ sơ kèm theo
1. Tài liệu mô tả, thuyết minh tổng quan về hệ thống thông tin.
2. Tài liệu thiết kế thi công đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc tài liệu có giá trị tương đương.
3. Tài liệu thuyết minh về việc đề xuất cấp độ căn cứ trên các tiêu chí theo quy định của pháp luật.
4. Tài liệu thuyết minh phương án bảo đảm an toàn thông tin theo cấp độ tương ứng.
5. Ý kiến về mặt chuyên môn của đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin của chủ quản hệ thống thông tin (đối với hệ thống thông tin đề xuất cấp độ 4 hoặc cấp độ 5).
(Tên cơ quan, tổ chức) đề nghị (Cơ quan thẩm định) cho ý kiến thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ an toàn hệ thống thông tin đối với (Tên hệ thống thông tin).

	Nơi nhận:
- Như trên,
- ….
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ
CỦA NGƯỜI KÝ
(chữ ký, dấu)
Họ và tên



Mẫu số 04

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
*
Số ….-…..
V/v ý kiến thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ
	_Đ_Ả  N  G   C  Ộ_N   G__S  Ả_N 	V_I_Ệ  T__N  A_M 	
….., ngày…..tháng…..năm…..





	Kính gửi:
	(Chủ quản hệ thống thông tin/Đơn vị vận hành hệ thống thông tin/Đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin).



(Tên cơ quan thẩm định) nhận được Công văn số ….. ngày ….. tháng....... năm ….. của (Tên cơ quan đề nghị) về việc thẩm định hồ sơ đề xuất cấp độ của hệ thống thông tin đối với (Tên hệ thống thông tin). Sau khi xem xét, tổng hợp ý kiến và kết quả thẩm định của các cơ quan, tổ chức có liên quan (Tên cơ quan thẩm định) có ý kiến thẩm định như sau:
Phần 1. Hồ sơ, tài liệu thẩm định
6. Tài liệu mô tả, thuyết minh tổng quan về hệ thống thông tin.
7. Tài liệu thiết kế thi công đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc tài liệu có giá trị tương đương.
8. Tài liệu thuyết minh về việc đề xuất cấp độ căn cứ trên các tiêu chí theo quy định của pháp luật.
9. Tài liệu thuyết minh phương án bảo đảm an toàn thông tin theo cấp độ tương ứng.
10. Ý kiến về mặt chuyên môn của đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin của chủ quản hệ thống thông tin đối với hệ thống thông tin đề xuất cấp độ 4 hoặc cấp độ 5.
Phần 2. Căn cứ pháp lý để thẩm định
4. Căn cứ Luật An toàn thông tin mạng ngày 19/11/2015.
5. Căn cứ các văn bản hướng dẫn thi hành Luật An toàn thông tin mạng.
6. Các căn cứ pháp lý khác có liên quan.
7. 


Phần 3. Tổ chức thẩm định
4. Đơn vị chủ trì thẩm định.
5. Đơn vị phối hợp thẩm định.
6. Hình thức thẩm định: Tổ chức họp hoặc lấy ý kiến bằng văn bản hoặc áp dụng cả hai hình thức (nếu cần thiết).
Phần 4. Ý kiến thẩm định
4. Tổng hợp ý kiến thẩm định của đơn vị phối hợp theo quy định tại Khoản 3, Điều 12, Nghị định số 85/2016/NĐ-CP.
5. Ý kiến thẩm định về sự phù hợp về việc đề xuất cấp độ theo quy định tại Điều 16, Nghị định số 85/2016/NĐ-CP.
6. Ý kiến khác (nếu có).
Phần 5. Kết luận
Hồ sơ đề xuất cấp độ hệ thống thông tin là phù hợp/chưa phù hợp (nếu chưa phù hợp đề nghị chỉ rõ những nội dung chưa phù hợp) để theo cấp độ đề xuất.
Trên đây là ý kiến thẩm định của (Cơ quan thẩm định) cho hồ sơ đề xuất  cấp độ của hệ thống thông tin (Tên hệ thống thông tin). Đề nghị cơ quan (Tên cơ quan đề nghị) xem xét báo cáo cấp có thẩm quyền điều chỉnh (nếu yêu cầu điều chỉnh) hoặc trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt (nếu chấp thuận đề xuất của cơ quan trình).
	Nơi nhận:
- Như trên,
- ….
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(chữ ký, dấu)1
Họ và tên









1 Trong trường hợp văn bản của Hội đồng thẩm định chỉ cần chữ ký của Chủ tịch Hội đồng.

Mẫu số 05

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
*
Số ….-…..
	_Đ_Ả  N  G   C  Ộ_N   G__S  Ả_N 	V_I_Ệ  T__N  A_M 	
….., ngày…..tháng…..năm…..





TỜ TRÌNH
về việc phê duyệt đề xuất cấp độ
-----


	Kính gửi:
	(Cơ quan liên quan có thẩm quyền),




Căn cứ Luật An toàn thông tin mạng ngày 19/11/2015;
(Căn cứ các văn bản hướng dẫn thi hành Luật An toàn thông tin mạng và các văn bản liên quan);
Căn cứ ý kiến thẩm định của đơn vị chuyên trách về công nghệ thông tin/cơ quan thẩm định;
(Tên cơ quan, tổ chức) trình phê duyệt hồ sơ đề xuất cấp độ với các nội dung sau:
Phần 1. Thông tin chung
1. Tên hệ thống thông tin.
2. Đơn vị vận hành hệ thống thông tin.
3. Địa chỉ.
4. Cấp độ an toàn hệ thống thông tin đề xuất.
Phần 2. Hồ sơ kèm theo
1. Tài liệu mô tả, thuyết minh tổng quan về hệ thống thông tin.
2. Tài liệu thiết kế thi công đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc tài liệu có giá trị tương đương.
3. Tài liệu thuyết minh về việc đề xuất cấp độ căn cứ trên các tiêu chí theo quy định của pháp luật.
4. Tài liệu thuyết minh phương án bảo đảm an toàn thông tin theo cấp độ tương ứng.
5. Ý kiến về mặt chuyên môn của đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin của chủ quản hệ thống thông tin đối với hệ thống thông tin đề xuất cấp độ 4 hoặc cấp độ 5.
6. Ý kiến thẩm định của cơ quan chủ trì thẩm định đối với hệ thống thông tin đề xuất từ cấp độ 3 trở lên.
(Tên cơ quan) trình (Chủ quản hệ thống thông tin) xem xét, quyết định phê duyệt đề xuất cấp độ của hệ thống thông tin (Tên hệ thống thông tin).



	Nơi nhận:
- Như trên,
- ….
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(chữ ký, dấu)
Họ và tên





Mẫu số 06

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
(là Chủ quản Hệ thống thông tin)
*
Số ….-…..
	_Đ_Ả  N  G   C  Ộ_N   G__S  Ả_N 	V_I_Ệ  T__N  A_M 	
….., ngày…..tháng…..năm…..


QUYẾT ĐỊNH
về việc phê duyệt cấp độ an toàn hệ thống thông tin
---
Căn cứ Luật An toàn thông tin mạng ngày 19/11/2015;
(Căn cứ các văn bản hướng dẫn thi hành Luật An toàn thông tin mạng và các văn bản liên quan);
Xét đề nghị của cơ quan (Tên đơn vị đề nghị),
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (Ghi chức vụ của người đại diện)
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Phê duyệt cấp độ an toàn hệ thống thông tin đối với (Tên hệ thống thông tin) cụ thể như sau:
4. Thông tin chung
d) Tên hệ thống thông tin.
e) Đơn vị vận hành hệ thống thông tin.
f) Địa chỉ.
5. Cấp độ an toàn hệ thống thông tin: (cấp độ).
6. Phương án bảo đảm an toàn thông tin:
d) Phương án bảo đảm an toàn thông tin trong thiết kế hệ thống thông tin tương ứng với cấp độ (cấp độ) là phù hợp với tiêu chuẩn quốc gia (Tên tiêu chuẩn), quy chuẩn kỹ thuật quốc gia (Tên quy chuẩn) về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ.
e) Phương án bảo đảm an toàn thông tin trong quá trình vận hành hệ thống tương ứng với cấp độ (cấp độ) là phù hợp với tiêu chuẩn quốc gia (Tên tiêu chuẩn),
	quy chuẩn kỹ thuật quốc gia (Tên quy chuẩn) về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ.
Điều 2. Tổ chức thực hiện
3. Cơ quan (Tên đơn vị đề nghị) chịu trách nhiệm:
c) Thực hiện trách nhiệm bảo đảm an toàn hệ thống thông tin mình quản lý theo các quy định tại Điều 22, Nghị định số 85/2016/NĐ-CP.
d) Các nội dung khác (nếu có).
4. Trách nhiệm của các cơ quan liên quan khác (nếu có).
Điều 3. Điều khoản thi hành
3. Cơ quan (Tên đơn vị đề xuất) và các cơ quan liên quan khác chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
4. Đơn vị chuyên trách về an toàn thông tin chịu trách nhiệm kiểm tra, giám sát việc thực hiện Quyết định này báo cáo cơ quan (Chủ quản hệ thống thông tin) theo quy định của pháp luật.
	Nơi nhận:
- Như trên,
- ….
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(chữ ký, dấu)
Họ và tên












THỦ TỤC SỐ 10
KHAI THÁC TÀI LIỆU GIẤY THƯỜNG, TÀI LIỆU GIẤY MẬT TẠI BỘ PHẬN LƯU TRỮ CƠ QUAN VĂN PHÒNG ĐẢNG ỦY 
(Nguyên tắc chung: Tuân thủ quy định của Đảng, Luật Bảo vệ bí mật Nhà nước, Luật Lưu trữ, các văn bản của Trung ương và Tỉnh ủy; Đảm bảo bí mật nhà nước, an toàn tài liệu lưu trữ; Khai thác đúng thẩm quyền, mục đích, không làm hư hỏng, thất lạc tài liệu)
	Trình tự và cách thức thực hiện
	CÁC BƯỚC KHAI THÁC TÀI LIỆU LƯU TRỮ
Bước 1. Xác định nhu cầu khai thác tài liệu
Cá nhân, đơn vị có nhu cầu khai thác tài liệu cần:
- Xác định rõ:
+ Mục đích khai thác (phục vụ lãnh đạo, chỉ đạo, tham mưu, nghiên cứu, kiểm tra…)
+ Nội dung, thời gian, phông/hồ sơ tài liệu cần khai thác
- Xác định loại tài liệu:
+ Tài liệu thường
+ Tài liệu mật (Mật, Tối mật, Tuyệt mật)
Bước 2. Lập Phiếu/Đơn đề nghị khai thác tài liệu lưu trữ
Người khai thác lập Phiếu/Đơn đề nghị khai thác tài liệu lưu trữ, trong đó ghi rõ:
+ Họ tên, chức vụ, đơn vị công tác
+ Nội dung, ký hiệu hồ sơ, thời gian tài liệu
+ Loại tài liệu (thường/mật).
+ Thời gian sử dụng, hình thức sử dụng (xem tại chỗ, sao chụp, trích lục)
Lưu ý:
+ Đối với tài liệu thường: có xác nhận của lãnh đạo cơ quan, đơn vị.
+ Đối với tài liệu mật: phải có ý kiến cho phép bằng văn bản của người có thẩm quyền theo quy định về bảo vệ bí mật nhà nước.
+ Cam kết bảo mật (đối với tài liệu mật).
Bước 3. Tiếp nhận và thẩm định yêu cầu khai thác
Bộ phận Lưu trữ - Văn phòng Tỉnh ủy:
- Tiếp nhận Phiếu/Đơn đề nghị.
- Thẩm định:
+ Thẩm quyền người đề nghị.
+ Mức độ mật, thời hạn bảo mật.
+ Sự phù hợp giữa mục đích khai thác và nội dung tài liệu.
- Trường hợp tài liệu mật:
+ Trình Chánh Văn phòng Đảng ủy hoặc người được ủy quyền xem xét, quyết định.
Bước 4. Tra cứu và chuẩn bị tài liệu
- Bộ phận lưu trữ:
+ Tra cứu tài liệu qua mục lục, sổ đăng ký tài liệu (thường), tài liệu (mật).
+ Kiểm tra tình trạng vật lý của tài liệu.
- Lập phiếu xuất tài liệu lưu trữ, trong đó ghi rõ:
+ Tên hồ sơ.
+ Số lượng tờ.
+ Mức độ mật.
Bước 5. Tổ chức cho khai thác tài liệu
(1) Đối với tài liệu thường
- Người khai thác:
+ Nghiên cứu tài liệu tại phòng đọc lưu trữ.
+ Tuân thủ nội quy phòng đọc.
- Cán bộ lưu trữ:
+ Hướng dẫn sử dụng.
+ Giám sát quá trình khai thác.
(2) Đối với tài liệu mật
- Chỉ khai thác:
+ Dưới sự giám sát trực tiếp của cán bộ lưu trữ.
+ Giao trực tiếp cho người được phép khai thác việc giao nhận phải có kí nhận và xác định rõ thời gian hoàn trả. 
- Không được:
+ Mang tài liệu ra khỏi phòng đọc.
+ Sao chụp, ghi chép vượt phạm vi cho phép.
Bước 6. Sao chụp, trích lục tài liệu (nếu được phép)
- Việc sao chụp/trích lục:
+ Chỉ thực hiện khi có ý kiến cho phép của lãnh đạo Văn phòng Đảng ủy.
- Đối với tài liệu mật chỉ thực hiện khi có ý kiến của Chánh Văn phòng Đảng ủy:
- Vào sổ theo dõi mật:
+ Bản sao/trích lục;
+ Ghi rõ nguồn tài liệu. Được quản lý như tài liệu gốc theo mức độ mật tương ứng.
Bước 7. Thu hồi và kiểm tra tài liệu sau khai thác
- Bộ phận lưu trữ:
+ Thu hồi tài liệu ngay sau khi kết thúc quá trình khai thác (đối với tài liệu khai thác tại phòng đọc).
+ Kiểm tra số lượng, tình trạng tài liệu.
- Đơn vị, cá nhân khai thác: Ký xác nhận vào sổ khai thác tài liệu.
Bước 8. Hoàn trả và bảo quản tài liệu
Tài liệu được:
+ Sắp xếp lại đúng vị trí lưu trữ.
+ Cập nhật tình trạng vào sổ quản lý.
+ Trường hợp phát hiện hỏng, mất tài liệu cần lập biên bản, báo cáo lãnh đạo Văn phòng để xử lý theo quy định.
Bước 9. Báo cáo khai thác
Bộ phận Lưu trữ:
- Vào sổ kết quả số lượng tài liệu đã được khai thác.
- Lưu trữ hồ sơ:
+ Phiếu/Đơn đề nghị khai thác. 
+ Văn bản cho phép khai thác tài liệu mật.
+ Ký nhận vào sổ khai thác tài liệu (thường) và sổ khai thác tài liệu (mật).
+ Biên bản các trường hợp làm hỏng, mất tài liệu (nếu có).

	Thời hạn khai thác
	Căn cứ vào khối lượng tài liệu được phép khai thác.

	Đối tượng thực hiện
	- Thường trực Tỉnh ủy hoặc Lãnh đạo Văn phòng.
- Bộ phận lưu trữ.
- Đơn vị, cá nhân có nhu cầu khai thác tài liệu.

	Kết quả thực hiện
	Đáp ứng nhu cầu khai thác tài liệu.

	Căn cứ pháp lý
	- Căn cứ Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15 ngày 21/6/2024 của Quốc hội khóa XV;
- Căn cứ Luật Bảo vệ bí mật nhà nước số 29/2018/QH14 ngày 15/11/2018 của Quốc hội khóa XIV;
- Căn cứ Quy định 338-QĐ/TW ngày 09/7/2025 của Ban Bí thư về thủ tục hành chính của Đảng trên môi trường điện tử;
- Căn cứ Quy định số 383-QĐ/TW ngày 19/11/2025 của Ban Bí thư về Phông Lưu trữ Đảng Cộng sản Việt Nam;
- Căn cứ Quy định số 693-QĐ/VPTW ngày 15/12/2021 của Văn phòng Trung ương Đảng về công tác văn thư, lưu trữ trong các cơ quan, tổ chức đảng;
- Quy chế số 06-QC/ĐU ngày 20/11/2025 của Đảng ủy về quy chế làm việc của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy nhiệm kỳ 2025 – 2030.








THỦ TỤC SỐ 11
KHAI THÁC TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ TẠI BỘ PHẬN LƯU TRỮ CƠ QUAN VĂN PHÒNG ĐẢNG ỦY 
Nguyên tắc chung: Tuân thủ quy định của Đảng, Luật Bảo vệ bí mật Nhà nước, Luật Lưu trữ, các văn bản của Tỉnh ủy; Đảm bảo bí mật nhà nước, an toàn tài liệu lưu trữ; khai thác đúng thẩm quyền, mục đích.
	Trình tự và cách thức thực hiện
	CÁC BƯỚC KHAI THÁC TÀI LIỆU LƯU TRỮ ĐIỆN TỬ
Bước 1. Xác định nhu cầu khai thác
Cá nhân, đơn vị có nhu cầu khai thác tài liệu cần:
- Xác định rõ mục đích khai thác (phục vụ lãnh đạo, chỉ đạo, tham mưu, nghiên cứu, kiểm tra…).
- Xác định loại tài liệu điện tử cần khai thác:
+ Văn bản điện tử
+ Hồ sơ điện tử
+ Tài liệu số hóa
Bước 2. Đề nghị khai thác tài liệu lưu trữ điện tử
- Người khai thác gửi Phiếu/Đơn đề nghị khai thác tài liệu lưu trữ điện tử trên: Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ điện tử.
- Nội dung đề nghị gồm:
+ Thông tin người khai thác;
+ Nội dung, thời gian, phạm vi tài liệu cần khai thác;
+ Hình thức khai thác (xem trực tuyến, tải về, sao chép, trích xuất).
Bước 3. Tiếp nhận và thẩm định yêu cầu
Bộ phận Lưu trữ - Văn phòng Đảng ủy kiểm tra:
+ Thẩm quyền truy cập của người đề nghị;
+ Mục đích khai thác;
+ Trình lãnh đạo Văn phòng Đảng ủy hoặc người có thẩm quyền xem xét, phê duyệt quyền truy cập.
Bước 4. Phân quyền và cấp quyền truy cập (mạng nội bộ Đảng ủy)
Bộ phận Lưu trữ phối hợp với phòng Cơ yếu - Chuyển đổi số:
- Cấp tài khoản hoặc phân quyền truy cập phù hợp.
- Giới hạn:
+ Thời gian truy cập;
+ Phạm vi hồ sơ;
+ Chức năng (xem, tải, in, sao chép).
Bước 5. Tra cứu và khai thác tài liệu điện tử
- Cá nhân, đơn vị có nhu cầu khai thác tài liệu được cấp quyền:
+ Tra cứu tài liệu trên hệ thống bằng các tiêu chí (tên hồ sơ, thời gian, từ khóa…);
+ Xem nội dung tài liệu trực tuyến;
+ Khai thác tại phòng đọc.
- Cá nhân, đơn vị có nhu cầu khai thác tài liệu không được:
+ Tự ý chia sẻ tài khoản;
+ Tải, sao chép tài liệu ra thiết bị cá nhân khi chưa được phép.
Bước 6. Sao chép, trích xuất tài liệu điện tử (nếu được phép)
- Việc sao chép/trích xuất:
+ Chỉ thực hiện khi được phê duyệt;
+ Thực hiện qua chức năng hệ thống.
- Tài liệu trích xuất cần: Ghi rõ nguồn, thời gian trích xuất, người thực hiện.
Bước 7. Giám sát, kiểm soát an toàn thông tin
Bộ phận lưu trữ:
- Theo dõi việc khai thác tài liệu;
- Phối hợp với phòng Cơ yếu - Chuyển đổi số xử lý khi có sự cố an toàn thông tin.
Bước 8. Kết thúc khai thác và thu hồi quyền truy cập
- Sau thời gian được cấp quyền, Hệ thống tự động đăng xuất hoặc bộ phận lưu trữ phối hợp với phòng Cơ yếu - Chuyển đổi số thu hồi quyền truy cập.
- Bộ phận lưu trữ kiểm tra việc khai thác, sử dụng tài liệu, đảm bảo không phát sinh sao chép trái phép.
Bước 9. Báo cáo khai thác 
Bộ phận lưu trữ:
- Vào sổ kết quả số lượng tài liệu đã được khai thác.
- Lưu trữ hồ sơ:
+ Đơn đề nghị khai thác;
+ Quyết định/cấp quyền truy cập.

	Thời hạn khai thác
	Căn cứ vào số lượng tài liệu được phép khai thác.

	Đối tượng thực hiện
	- Lãnh đạo Văn phòng Đảng ủy.
- Chuyên viên phụ trách Chuyển đổi số - Cơ yếu.
- Bộ phận lưu trữ.
- Đơn vị, cá nhân có nhu cầu khai thác tài liệu.

	Kết quả thực hiện
	Đáp ứng nhu cầu khai thác tài liệu.

	Căn cứ pháp lý
	- Căn cứ Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15 ngày 21/6/2024 của Quốc hội khóa XV;
- Căn cứ Luật Bảo vệ bí mật nhà nước số 29/2018/QH14 ngày 15/11/2018 của Quốc hội khóa XIV;
- Căn cứ Quy định 338-QĐ/TW ngày 09/7/2025 của Ban Bí thư về thủ tục hành chính của Đảng trên môi trường điện tử;
- Căn cứ Quy định số 383-QĐ/TW ngày 19/11/2025 của Ban Bí thư về Phông Lưu trữ Đảng Cộng sản Việt Nam;
- Căn cứ Quy định số 693-QĐ/VPTW ngày 15/12/2021 của Văn phòng Trung ương Đảng về công tác văn thư, lưu trữ trong các cơ quan, tổ chức đảng;
- Quy chế số 06-QC/ĐU ngày 20/11/2025 của Đảng ủy về quy chế làm việc của Ban Chấp hành Đảng bộ xã, Ban Thường vụ, Thường trực Đảng ủy nhiệm kỳ 2025 – 2030.



















