
 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ lĩnh vực Công tác Văn phòng, Ngoại 

giao, Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Tư pháp, Nội vụ thuộc thẩm quyền 

quản lý giải quyết của UBND cấp huyện 
 

 

CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN THỊ XÃ TRẢNG BÀNG 

 

 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 Quyết định số 1085/QĐ-TTg ngày 15/9/2022 của Thủ tướng Chính phủ 

về việc Ban hành Kế hoạch rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành chính nội bộ trong hệ 

thống hành chính nhà nước giai đoạn 2022 – 2025; 

Căn cứ Công văn số 5990/VPCP-KSTT ngày 22/8/2024 của Văn phòng Chính 

phủ về việc công bố, rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành chính nội bộ; 

Căn cứ Quyết định số 2422/QĐ-UBND ngày 18/12/2024 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Tây Ninh về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ trong tỉnh Tây Ninh. 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng HĐND và UBND thị xã Trảng Bàng. 

 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính nội bộ (gồm 06 

thủ tục thuộc 05 lĩnh vực) trong hệ thống hành chính nhà nước thuộc phạm vi chức năng 

quản lý của Ủy ban nhân dân thị xã Trảng Bàng (Các lĩnh vực: Công tác Văn phòng, 

Ngoại giao, Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Tư pháp, Nội vụ). 

(Phụ lục kèm theo) 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng Nhân dân và Ủy ban Nhân dân thị xã, Thủ 

trưởng các phòng, ban, ngành thị xã; Chủ tịch Ủy ban Nhân dân các xã, phường và các 

tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận:                         

- Như điều 3; 

- UBND tỉnh (để b/c); 

- CT, các PCT UBND thị xã; 

- UBND các huyện, thị xã, thành phố; 

- LĐVP; 

- Lưu: VT. 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THỊ XÃ TRẢNG BÀNG 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 7402/QĐ-UBND Trảng Bàng, ngày 31 tháng 12 năm 2024 



2 

 

 

PHỤ LỤC  

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ TRONG THỊ XÃ TRẢNG BÀNG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 7402/QĐ-UBND ngày 31 tháng 12 năm 2024  

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị xã Trảng Bàng) 

 

PHẦN I: DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

STT Tên TTHC nội bộ Lĩnh vực Cơ quan thực hiện 

1 Phát hành văn bản đi. Lĩnh vực Công tác 

văn phòng 

Bộ phận Văn thư lưu trữ trực 

thuộc cơ quan đơn vị 

2 Ký kết thỏa thuận quốc tế 

nhân danh UBND cấp xã 

biên giới. 

Lĩnh vực Ngoại 

giao 

Văn phòng HĐND và 

UBND thị xã 

3 Công bố hết dịch bệnh 

động vật trên cạn xảy ra 

trong phạm vi huyện. 

Lĩnh vực Nông 

nghiệp và Phát 

triển nông thôn 

Phòng Kinh tế 

4 Ban hành Kế hoạch 

chuyển đổi cơ cấu cây 

trồng, vật nuôi trên đất 

trồng lúa phạm vi toàn 

huyện. 

Lĩnh vực Nông 

nghiệp và Phát 

triển nông thôn 

Phòng Kinh tế 

5 Kiểm tra văn bản quy 

phạm pháp luật, xử lý văn 

bản quy phạm pháp luật 

trái pháp luật theo thẩm 

quyền (cấp huyện). 

Lĩnh vực Tư pháp Phòng Tư pháp 

6 Đánh giá, xếp loại chất 

lượng cán bộ, công chức, 

viên chức. 

Lĩnh vực Nội vụ Phòng Nội vụ 
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PHẦN II: NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

 

1. Tên thủ tục: Phát hành văn bản đi 

1.1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cấp số, thời gian ban hành văn bản 

a) Số và thời gian ban hành văn bản được lấy theo thứ tự và trình tự thời gian 

ban hành văn bản của cơ quan, tổ chức trong năm (bắt đầu liên tiếp từ số 01 vào ngày 

01 tháng 01 và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm). Số và ký hiệu văn bản của 

cơ quan, tổ chức là duy nhất trong một năm, thống nhất giữa văn bản giấy và văn bản 

điện tử. 

+ Việc cấp số văn bản quy phạm pháp luật: Mỗi loại văn bản quy phạm pháp 

luật được cấp hệ thống số riêng. 

+ Việc cấp số văn bản chuyên ngành do người đứng đầu cơ quan quản lý ngành, 

lĩnh vực quy định. 

+ Việc cấp số văn bản hành chính do người đứng đầu cơ quan, tổ chức quy định. 

b) Đối với văn bản giấy, việc cấp số, thời gian ban hành được thực hiện sau khi 

có chữ ký của người có thẩm quyền, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn 

bản mật được cấp hệ thống số riêng. 

c) Đối với văn bản điện tử, việc cấp số, thời gian ban hành được thực hiện bằng 

chức năng của Hệ thống. 

Bước 2: Đăng ký văn bản đi 

a) Việc đăng ký văn bản bảo đảm đầy đủ, chính xác các thông tin cần thiết của 

văn bản đi. 

b) Đăng ký văn bản: Văn bản được đăng ký bằng sổ hoặc bằng Hệ thống. 

+ Đăng ký văn bản bằng sổ: Văn thư cơ quan đăng ký văn bản vào Sổ đăng ký 

văn bản đi. Mẫu sổ đăng ký văn bản đi theo quy định tại Phụ lục IV Nghị định số 

30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ. 

+ Đăng ký văn bản bằng Hệ thống: Văn bản được đăng ký bằng Hệ thống phải 

được in ra giấy đầy đủ các trường thông tin theo mẫu Sổ đăng ký văn bản đi, đóng sổ 

để quản lý. 

c) Văn bản mật được đăng ký theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà 

nước. 

Bước 3: Nhân bản, đóng dấu, ký số của cơ quan, tổ chức và dấu chỉ độ mật, mức 

độ khẩn 

a) Nhân bản, đóng dấu của cơ quan, tổ chức và dấu chỉ độ mật, mức độ khấn đối 

với văn bản giấy. 

 

+ Văn bản đi được nhân bản theo đúng số lượng được xác định ở phần nơi nhận 

của văn bản. 
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+ Việc đóng dấu cơ quan, tổ chức và dầu chỉ độ mật, mức độ khẩn, được thực 

hiện theo quy định tại Phụ lục I Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của 

Chính phủ. 

b) Ký số của cơ quan, tổ chức đối với văn bản điện tử: Ký số của cơ quan, tổ 

chức được thực hiện theo quy định tại Phụ lục I Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 

05/3/2020 của Chính phủ. 

Bước 4: Phát hành và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi 

a) Văn bản đi phải hoàn thành thủ tục tại Văn thư cơ quan và phát hành trong 

ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn bản khẩn 

phải được phát hành và gửi ngay sau khi ký văn bản. 

b) Việc phát hành văn bản mật đi phải bảo đảm bí mật nội dung của văn bản theo 

quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước, đúng số lượng, thời gian và nơi 

nhận. 

c) Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về nội dung phải được sửa đổi, thay 

thế bằng văn bản có hình thức tương đương. Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về 

thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành phải được đính chính bằng công văn của 

cơ quan, tổ chức ban hành văn bản 

d) Thu hồi văn bản 

+ Đối với văn bản giấy, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, bên 

nhận có trách nhiệm gửi lại văn bản đã nhận. 

+ Đối với văn bản điện tử, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, bên 

nhận hủy bỏ văn bản điện tử bị thu hồi trên Hệ thống, đồng thời thông báo qua Hệ 

thống để bên gửi biết. 

đ) Phát hành văn bản giấy từ văn bản được ký số của người có thẩm quyền: Văn 

thư cơ quan thực hiện in văn bản đã được ký số của người có thẩm quyền ra giấy, đóng 

dấu của cơ quan, tổ chức để tạo bản chính văn bản giấy và phát hành văn bản. 

e) Trường hợp cần phát hành văn bản điện tử từ văn bản giấy: Văn thư cơ quan 

thực hiện theo quy định tại điểm c khoản 1 Điều 25 Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 

05/3/2020 của Chính phủ. 

Bước 5: Lưu văn bản đi 

a) Lưu văn bản giấy 

+ Bản gốc văn bản được lưu tại Văn thư cơ quan và phải được đóng dấu ngay 

sau khi phát hành, sắp xếp theo thứ tự đăng ký. 

+ Bản chính văn bản lưu tại hồ sơ công việc. 

b) Lưu văn bản điện tử 

+ Bản gốc văn bản điện tử phải được lưu trên Hệ thống của cơ quan, tổ chức ban 

hành văn bản. 

+ Cơ quan, tổ chức có Hệ thống đáp ứng theo quy định tại Phụ lục VI Nghị định 

số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ và các quy định của pháp luật có 
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liên quan thì sử dụng và lưu bản gốc văn bản điện tử trên Hệ thống thay cho văn bản 

giấy. 

+ Cơ quan, tổ chức có Hệ thống chưa đáp ứng theo quy định tại Phụ lục VI Nghị 

định này và các quy định của pháp luật có liên quan thì Văn thư cơ quan tạo bản chính 

văn bản giấy theo quy định tại khoản 5 Điều 18 Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 

05/3/2020 của Chính phủ để lưu tại Văn thư cơ quan và hồ sơ công việc. 

1.2. Cách thức thực hiện:  

- Đối với văn bản giấy: gửi trực tiếp qua đường Văn thư. 

- Đối với văn bản điện tử: gửi trực tuyến thông qua Hệ thống xử lý Văn Bản 

Điện Tử và Điều Hành (eGov). 

1.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

1.3.1. Thành phần hồ sơ: Văn bản đi (dưới dạng điện tử hoặc bản giấy). 

1.3.2. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

1.4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong 

ngày làm việc tiếp theo. Văn bản khẩn phải được phát hành và gửi ngay sau khi ký văn 

bản. 

1.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị, cá nhân. 

1.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ quan, đơn 

vị cấp tỉnh, huyện, xã. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ 

quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã. 

1.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đi được lấy số, nhân bản, 

đóng dấu và phát hành. 

1.8. Phí, lệ phí: Không quy định. 

1.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

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

1.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 30/2020/NĐ-CP 

ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư. 

 

2. Tên thủ tục: Ký kết thỏa thuận quốc tế nhân danh UBND cấp xã biên 

giới. 

2.1. Trình tự và thời hạn giải quyết: 

Bước 1: Cơ quan đề xuất ký kết thỏa thuận quốc tế lấy ý kiến bằng văn bản của 

UBND cấp huyện. 

Bước 2 (07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ): UBND cấp huyện cho ý 

kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ đề xuất ký thỏa thuận quốc tế cho cơ quan ngoại vụ cấp 

tỉnh. 

Bước 3: (03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ): Cơ quan ngoại vụ cấp tỉnh 

lấy ý kiến bằng văn bản của Công an cấp tỉnh, Bộ Chỉ huy Bộ đội Biên phòng cấp tỉnh, 



6 

 

 

Bộ Chỉ huy quân sự cấp tỉnh, cơ quan cấp Sở có liên quan trực tiếp và các cơ quan khác 

có liên quan. 

Bước 4 (07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ): Các cơ quan được lấy ý 

kiến tại Bước 3 trả lời bằng văn bản. 

Bước 5: Cơ quan ngoại vụ cấp tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem 

xét, quyết định. 

Bước 6 (05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ): Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh quyết định bằng văn bản về việc ký kết thỏa thuận quốc tế. 

Bước 7: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã biên giới tiến hành ký kết hoặc ủy 

quyền bằng văn bản cho một người khác ký thỏa thuận quốc tế. 

Bước 8 (15 ngày làm việc kể từ ngày thỏa thuận quốc tế được ký kết): UBND 

cấp xã biên giới báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện bằng văn bản. 

Bước 9 (07 ngày làm việc kể từ ngày nhận báo cáo): UBND cấp huyện gửi cơ 

quan ngoại vụ cấp tỉnh bản sao thỏa thuận quốc tế. 

2.2. Cách thức thực hiện: 

- Đối với văn bản giấy: gửi trực tiếp qua đường Văn thư. 

- Đối với văn bản điện tử: gửi trực tuyến thông qua Hệ thống xử lý Văn Bản 

Điện Tử và Điều Hành (eGov).  

2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

2.3.1. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề xuất về việc ký kết thỏa thuận quốc tế; 

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan, tổ chức liên quan; 

Hồ sơ trình về việc ký kết thỏa thuận quốc tế (Bước 5) bao gồm: 

- Báo cáo giải trình, tiếp thu ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan; 

- Dự thảo văn bản thỏa thuận quốc tế bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài. 

Trường hợp thỏa thuận quốc tế chỉ có văn bản bằng tiếng nước ngoài thì phải có bản 

dịch tiếng Việt kèm theo. 

2.3.2. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

2.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện đề xuất thực 

hiện ký kết thỏa thuận quốc tế. 

2.5. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã biên giới, UBND cấp huyện, cơ 

quan ngoại vụ cấp tỉnh, Công an cấp tỉnh, Bộ chỉ huy Bộ đội Biên phòng cấp tỉnh, Bộ 

chỉ huy quân sự cấp tỉnh, cơ quan cấp Sở. 

2.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận quốc tế đã 

được ký kết. 

2.7. Phí, lệ phí: Không. 

2.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 
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2.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Tuân thủ nguyên tắc ký 

kết và thực hiện thỏa thuận quốc tế theo quy định tại Luật thỏa thuận quốc tế 2020. 

2.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Thỏa thuận quốc tế năm 2020; 

- Nghị định số 64/2021/NĐ-CP ngày 30/6/2021 của Chính phủ về ký kết và thực 

hiện thỏa thuận quốc tế nhân danh tổng cục, cục thuộc bộ, cơ quan ngang bộ; cơ quan 

chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp huyện; Ủy ban 

nhân dân cấp xã ở khu vực biên giới; cơ quan cấp tỉnh của tổ chức. 

 

3. Tên thủ tục: Công bố hết dịch bệnh động vật trên cạn xảy ra trong phạm 

vi huyện. 

3.1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cơ quan quản lý chuyên ngành thú y cấp huyện đề nghị Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp huyện công bố hết dịch bệnh động vật. 

Bước 2: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện công bố hết dịch khi có đủ điều 

kiện quy định tại khoản 1 Điều 31 Luật Thú y. 

3.2. Cách thức thực hiện:  

- Đối với văn bản giấy: gửi trực tiếp qua đường Văn thư. 

- Đối với văn bản điện tử: gửi trực tuyến thông qua Hệ thống xử lý Văn Bản 

Điện Tử và Điều Hành (eGov). 

3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

3.3.1. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị công bố hết dịch bệnh động vật của cơ quan quản lý chuyên 

ngành Thú y cấp huyện. 

- Văn bản chấp thuận công bố hết dịch của Cơ quan quản lý chuyên ngành Thú 

y cấp huyện. 

- Biên bản thẩm định điều kiện công bố hết dịch của Cơ quan quản lý chuyên 

ngành thú y cấp huyện 

3.3.2. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

3.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

3.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan quản lý chuyên ngành 

thú y cấp huyện. 

3.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Người có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

3.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công bố hết dịch bệnh động vật 

trên cạn. 

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

3.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

3.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

 Việc công bố hết dịch bệnh động vật bao gồm các điều kiện sau đây: 
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- Trong thời gian 21 ngày kể từ ngày con vật mắc bệnh cuối cùng bị chết, bị tiêu 

hủy, giết mổ bắt buộc hoặc lành bệnh mà không có con vật nào bị mắc bệnh hoặc chết 

vì dịch bệnh động vật đã công bố; 

- Đã phòng bệnh bằng vắc-xin cho động vật mẫn cảm với bệnh dịch được công 

bố đạt tỷ lệ trên 90% số động vật trong diện tiêm trong vùng có dịch và trên 80% số 

động vật trong diện tiêm trong vùng bị dịch uy hiếp hoặc đã áp dụng biện pháp phòng 

bệnh bắt buộc khác cho động vật mẫn cảm với bệnh trong vùng có dịch, vùng bị dịch 

uy hiếp theo hướng dẫn của cơ quan quản lý chuyên ngành thú y; 

- Thực hiện tổng vệ sinh, khử trùng tiêu độc trong khoảng thời gian quy định tại 

khoản 1 Điều 11 Thông tư số 07/2016/TT-BNNPTNT đối với vùng có dịch, vùng bị 

dịch uy hiếp theo hướng dẫn tại mục 5 của Phụ lục 08 ban hành kèm theo Thông tư số 

07/2016/TT-BNNPTNT, bảo đảm đạt yêu cầu vệ sinh thú y; 

- Có văn bản đề nghị công bố hết dịch bệnh động vật của cơ quan quản lý chuyên 

ngành thú y địa phương và văn bản chấp thuận công bố hết dịch gửi kèm theo biên bản 

thẩm định điều kiện công bố hết dịch của cơ quan quản lý chuyên ngành thú y cấp trên. 

3.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật số 79/2015/QH13 ngày 19/6/2015 của Quốc hội về Thú y;  

- Thông tư số 07/2016/TT-BNNPTNT ngày 31/5/2016 của Bộ Nông nghiệp và 

Phát triển nông thôn quy định về phòng, chống dịch bệnh động vật trên cạn.  

 

4. Tên thủ tục: Ban hành Kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi 

trên đất trồng lúa phạm vi toàn huyện. 

4.1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp xã, cơ quan chuyên môn về nông nghiệp cấp huyện 

đề nghị Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây trồng, 

vật nuôi trên đất trồng lúa. 

Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ vào Kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây 

trồng, vật nuôi trên đất trồng lúa được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phê duyệt, ban hành 

Kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi trên đất trồng lúa phạm vi toàn huyện 

theo mẫu Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 112/2024/NĐ-CP ngày 11/9/2024 

của Chính phủ quy định chi tiết về đất trồng lúa; thời gian ban hành trước ngày 15 

tháng 12 năm trước của năm kế hoạch. 

4.2. Cách thức thực hiện:  

- Đối với văn bản giấy: gửi trực tiếp qua đường Văn thư. 

- Đối với văn bản điện tử: gửi trực tuyến thông qua Hệ thống xử lý Văn Bản 

Điện Tử và Điều Hành (eGov). 

4.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

4.3.1. Thành phần hồ sơ: Dự thảo kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật 

nuôi trên đất trồng lúa. 

4.3.2. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bat-dong-san/Nghi-dinh-112-2024-ND-CP-huong-dan-dat-trong-lua-606781.aspx
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4.4. Thời hạn giải quyết: Ban hành Kế hoạch trước ngày 15 tháng 12 năm trước 

của năm kế hoạch. 

4.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã, Cơ 

quan chuyên môn về nông nghiệp cấp huyện. 

4.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

4.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định ban hành Kế hoạch 

chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi trên đất trồng lúa theo Phụ lục II ban hành kèm 

theo Nghị định số 112/2024/NĐ-CP ngày 11/9/2024 của Chính phủ quy định chi tiết 

về đất trồng lúa. 

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

4.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

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

 4.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 112/2024/NĐ-CP 
ngày 11 tháng 9 năm 2024 của Chính phủ quy định chi tiết về đất trồng lúa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bat-dong-san/Nghi-dinh-112-2024-ND-CP-huong-dan-dat-trong-lua-606781.aspx
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Phụ lục II 

MẪU QUYẾT ĐỊNH BAN HÀNH KẾ HOẠCH CHUYỂN ĐỔI  

CƠ CẤU CÂY TRỒNG, VẬT NUÔI TRÊN ĐẤT TRỒNG LÚA  

CẤP HUYỆN  

(Kèm theo Nghị định số   112 /2024/NĐ-CP  

ngày  11    tháng  9   năm 2024 của Chính phủ) 
__________ 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN  

HUYỆN/THÀNH PHỐ/THỊ XÃ …         
__________          

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số: …/QĐ- … 

_____________________________________ 

  …, ngày …   tháng… năm … 

  

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi  

trên đất trồng lúa năm … 
______________ 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN/THÀNH PHỐ/THỊ XÃ… 

  

Căn cứ Nghị định số …/…/NĐ-CP ngày ...tháng ...năm ... của Chính phủ quy định 

chi tiết về đất trồng lúa; 

Căn cứ Quyết định số …/QĐ-UBND ngày …tháng … năm …của Ủy ban nhân 

dân … quy định về chức năng, nhiệm vụ của huyện …;         

Căn cứ Quyết định số…/QĐ-… của Ủy ban nhân dân tỉnh …về việc ban hành Kế 

hoạch chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi trên đất trồng lúa năm…; 

Theo đề nghị …. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây 

trồng, vật nuôi trên đất trồng lúa năm …”. 

(Bản kế hoạch kèm theo) 

Điều … 

Điều … 

 
Nơi nhận: 

… 
ỦY BAN NHÂN DÂN  

HUYỆN/THÀNH PHỐ/THỊ XÃ … 

 (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 
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KẾ HOẠCH  

CHUYỂN ĐỔI CƠ CẤU CÂY TRỒNG, VẬT NUÔI 

TRÊN ĐẤT TRỒNG LÚA NĂM … 

(Kèm theo Quyết định số… /QĐ-UBND ngày … tháng… năm …  

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện/thành phố/thị xã…) 
_____________ 

Đơn vị tính:ha 

STT Xã/phường/thị trấn 

Diện tích đất lúa được chuyển đổi (ha) 

Tổng 

diện 

tích 

Đất 

chuyên 

trồng 

lúa 

Đất trồng lúa còn lại 

… Đất lúa 

01 vụ 

Đất lúa 

nương 

 Tổng số      

 Trồng cây hàng năm      

 Trồng cây lâu năm      

 
Trồng lúa kết hợp với 

nuôi trồng thủy sản 
     

 Trong đó:       

1 Xã/phường/thị trấn A      

 Trồng cây hàng năm      

 Trồng cây lâu năm      

 
Trồng lúa kết hợp với 

nuôi trồng thủy sản 
     

2 Xã/phường/thị trấn B      

 Trồng cây hàng năm      

 Trồng cây lâu năm      

 
Trồng lúa kết hợp với 

nuôi trồng thủy sản 
     

3 Xã/phường/thị trấn ...      

… …      
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5. Tên thủ tục: Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật, xử lý văn bản quy 

phạm pháp luật trái pháp luật theo thẩm quyền (cấp huyện). 

5.1. Trình tự và thời hạn giải quyết: 

Bước 1: Trong thời gian chậm nhất là 03 ngày làm việc, kể từ ngày thông qua 

hoặc ký ban hành, cơ quan, người có thẩm quyền ban hành văn bản phải gửi văn bản 

đến Phòng Tư pháp để thực hiện việc kiểm tra văn bản. 

Bước 2: Tiếp nhận văn bản thuộc đối tượng kiểm tra: 

Phòng Tư pháp phải mở “Sổ văn bản đến” để theo dõi việc gửi và tiếp nhận văn 

bản thuộc đối tượng kiểm tra. 

Bước 3: Trưởng phòng Tư pháp kiểm tra văn bản phân công người kiểm tra văn. 

Bước 4: Người kiểm tra văn bản tiến hành xem xét, đánh giá tính hợp hiến, hợp 

pháp, tính thống nhất của văn bản được kiểm tra. 

Bước 5: Báo cáo kết quả kiểm tra văn bản và đề xuất hướng xử lý: 

a) Khi phát hiện văn bản được kiểm tra có dấu hiệu trái pháp luật, người kiểm 

tra văn bản lập Phiếu kiểm tra văn bản, báo cáo Trưởng phòng Tư pháp về kết quả kiểm 

tra và đề xuất hướng xử lý; 

b) Căn cứ vào tính chất, mức độ trái pháp luật của văn bản và hậu quả gây ra, 

người kiểm tra văn bản có thể đề xuất: hình thức xử lý văn bản trái pháp luật; xử lý 

trách nhiệm của cơ quan, người có thẩm quyền đã ban hành văn bản trái pháp luật; xử 

lý trách nhiệm đối với cán bộ, công chức đã tham mưu soạn thảo, thẩm định, thẩm tra, 

ban hành văn bản trái pháp luật trong trường hợp người đó có lỗi. 

Bước 6: Kết luận kiểm tra văn bản:  

Trưởng phòng Tư pháp xem xét, kết luận theo thẩm quyền hoặc trình cơ quan, 

người có thẩm quyền xem xét, kết luận về nội dung trái pháp luật của văn bản. Phòng 

Tư pháp có thể kiến nghị về tính minh bạch, khả thi, hiệu quả của văn bản. 

Bước 7: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được kết luận kiểm tra về văn 

bản trái pháp luật, cơ quan, người đã ban hành văn bản phải tổ chức xem xét, xử lý văn 

bản đó và thông báo kết quả xử lý cho Phòng Tư pháp. 

Trường hợp cơ quan, người đã ban hành văn bản không xử lý văn bản trái pháp 

luật hoặc cơ quan kiểm tra văn bản không nhất trí với kết quả xử lý thì Phòng Tư pháp 

trình cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, xử lý theo quy định. 

5.2. Cách thức thực hiện:  

- Đối với văn bản giấy: gửi trực tiếp qua đường Văn thư. 

- Đối với văn bản điện tử: gửi trực tuyến thông qua Hệ thống xử lý Văn Bản 

Điện Tử và Điều Hành (eGov). 

5.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

5.3.1. Thành phần hồ sơ: Văn bản quy phạm pháp luật được kiểm tra. 

5.3.2 Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

5.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân 

dân cấp xã 
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5.5. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp. 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.  

5.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Kết luận kiểm tra văn bản.  

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

5.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

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

 5.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
- Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015 (được sửa đổi, bổ sung 

năm 2020).  
- Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật;  
- Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31/12/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 của Chính phủ quy định 
chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật;  

- Nghị định số 59/2024/NĐ-CP ngày 25/5/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 của Chính phủ quy định 
chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật 
đã được sửa đổi, bổ sung một số điều theo Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 
31/12/2020 của Chính phủ. 

 

6. Tên thủ tục: Đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức. 

6.1. Trình tự thực hiện: 

6.1.1. Đối với cán bộ 

- Cán bộ làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo chức 

trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 01 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 

số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng cán 

bộ, công chức, viên chức. 

- Tổ chức cuộc họp tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức nơi cán bộ công tác để 

nhận xét, đánh giá đối với cán bộ. Cán bộ trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công 

tác tại cuộc họp, các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải 

được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp. 

- Cấp có thẩm quyền quản lý cán bộ quyết định việc lấy ý kiến nhận xét, đánh 

giá của các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc thẩm quyền lãnh đạo, quản lý trực tiếp của 

cán bộ được đánh giá. 

- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của cấp ủy đảng cùng cấp nơi cán bộ công tác. 

- Cơ quan tham mưu về công tác cán bộ của cơ quan quản lý cán bộ tổng hợp ý 

kiến nhận xét, đánh giá theo quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 17 Nghị định số 

90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng cán 

bộ, công chức, viên chức và tài liệu liên quan (nếu có), đề xuất nội dung đánh giá và 

mức xếp loại chất lượng đối với cán bộ.  
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- Cấp có thẩm quyền quản lý cán bộ xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại chất 

lượng đối với cán bộ. 

- Cấp có thẩm quyền quản lý cán bộ thông báo bằng văn bản cho cán bộ và thông 

báo công khai về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng trong cơ quan, tổ chức, đơn vị 

nơi cán bộ công tác; quyết định hình thức công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi 

cán bộ công tác, trong đó ưu tiên áp dụng hình thức công khai trên môi trường điện tử. 

6.1.2. Đối với công chức 

a) Đối với công chức là người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 

- Công chức làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo 

chức trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 02 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị 

định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất 

lượng cán bộ, công chức, viên chức. 

- Tổ chức cuộc họp tại cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức công tác để nhận 

xét, đánh giá đối với công chức. 

Thành phần tham dự cuộc họp bao gồm toàn thể công chức của cơ quan, tổ chức, 

đơn vị. Trường hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị có đơn vị cấu thành thì thành phần bao 

gồm tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị, đại diện cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn 

thanh niên cùng cấp và người đứng đầu các đơn vị cấu thành; đối với cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có quy mô lớn thì người đứng đầu các đơn vị cấu thành có thể tham gia ý kiến 

bằng văn bản 

Công chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các thành 

viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông 

qua tại cuộc họp. 

- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của cấp ủy đảng cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi 

công chức công tác 

- Cơ quan tham mưu về công tác cán bộ của cơ quan có thẩm quyền đánh giá 

tổng hợp ý kiến nhận xét, đánh giá quy định tại điểm b, điểm c khoản 1 Điều 18 Nghị 

định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất 

lượng cán bộ, công chức, viên chức và tài liệu liên quan (nếu có), đề xuất nội dung 

đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với công chức. 

- Cấp có thẩm quyền quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng đối với công chức. 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá công chức thông báo bằng văn bản cho công chức 

và thông báo công khai về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng; quyết định hình thức 

công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức công tác, trong đó ưu tiên áp 

dụng hình thức công khai trên môi trường điện tử. 

b) Đối với cấp phó của người đứng đầu và công chức thuộc quyền quản lý của 

người đứng đầu 

- Công chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao 

theo mẫu số 02 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 90/2020/NĐCP ngày 

13/8/2020 của Chính phủ 
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- Tổ chức cuộc họp tại cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức công tác để nhận 

xét, đánh giá đối với công chức. 

Thành phần tham dự cuộc họp bao gồm toàn thể công chức của cơ quan, tổ chức, 

đơn vị hoặc toàn thể công chức của đơn vị cấu thành nơi công chức công tác trong 

trường hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị có đơn vị cấu thành. 

Trường hợp công chức là cấp phó của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 

có đơn vị cấu thành thì thành phần bao gồm tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị, 

đại diện Cấp ủy Đảng, Công đoàn, Đoàn thanh niên cùng cấp và người đứng đầu các 

đơn vị cấu thành; Đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị có quy mô lớn thì người đứng đầu 

các đơn vị cấu thành có thể tham gia ý kiến bằng văn bản. 

Công chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các thành 

viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông 

qua tại cuộc họp. 

- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của Cấp ủy Đảng cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi 

công chức công tác đối với cấp phó của người đứng đầu. 

- Đối với công chức là cấp phó của người đứng đầu, người đứng đầu cơ quan, tổ 

chức, đơn vị căn cứ ý kiến nhận xét, đánh giá quy định tại điểm b, điểm c khoản 2 Điều 

18 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ và tài liệu liên quan 

(nếu có) để quyết định nội dung đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với công 

chức. 

Đối với công chức thuộc quyền quản lý của người đứng đầu, người đứng đầu cơ 

quan, tổ chức, đơn vị căn cứ ý kiến tại cuộc họp nhận xét, đánh giá quy định tại điểm 

b khoản này quyết định nội dung đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với công 

chức. 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá thông báo bằng văn bản cho công chức và thông 

báo công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức công tác về kết quả đánh 

giá, xếp loại chất lượng; quyết định hình thức công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị 

nơi công chức công tác, trong đó ưu tiên áp dụng hình thức công khai trên môi trường 

điện tử. 

6.1.3. Đối với viên chức 

a) Đối với viên chức là người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu: 

- Viên chức làm báo cáo tự đánh giá, mức xếp loại kết quả công tác theo chức 

trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 03 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 

số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ 

- Tổ chức cuộc họp tại đơn vị nơi viên chức công tác để nhận xét, đánh giá đối 

với viên chức.  

Thành phần tham dự cuộc họp bao gồm toàn thể viên chức của đơn vị. 

Trường hợp đơn vị có đơn vị cấu thành thì thành phần bao gồm tập thể lãnh đạo 

đơn vị, đại diện cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn thanh niên cùng cấp và người đứng đầu 
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các đơn vị cấu thành; đối với đơn vị có quy mô lớn thì người đứng đầu các đơn vị cấu 

thành có thể tham gia ý kiến bằng văn bản. 

Viên chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các thành 

viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông 

qua tại cuộc họp. 

- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của cấp ủy đảng đơn vị nơi viên chức công tác. 

- Bộ phận tham mưu về công tác cán bộ của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền đánh 

giá tổng hợp ý kiến nhận xét, đánh giá quy định tại điểm b, điểm c khoản 1 Điều 19 

Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ và tài liệu liên quan (nếu 

có), đề xuất nội dung đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với viên chức. 

- Cấp có thẩm quyền quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng đối với viên chức. 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức thông báo bằng 

văn bản cho viên chức về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng; quyết định hình thức 

công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi viên chức công tác, trong đó ưu tiên áp 

dụng hình thức công khai trên môi trường điện tử. 

b) Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý: 

- Viên chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao 

theo mẫu số 03 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 90/2020/NĐCP ngày 

13/8/2020 của Chính phủ. 

- Tổ chức cuộc họp tại đơn vị nơi viên chức công tác để nhận xét, đánh giá đối 

với viên chức. 

Thành phần tham dự cuộc họp bao gồm toàn thể viên chức của đơn vị hoặc toàn 

thể viên chức của đơn vị cấu thành nơi viên chức công tác trong trường hợp đơn vị có 

đơn vị cấu thành. 

Viên chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các thành 

viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông 

qua tại cuộc họp. 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá, xếp loại chất lượng căn cứ ý kiến tại cuộc họp 

nhận xét, đánh giá quy định tại điểm b khoản 2 Điều 19 Nghị định số 90/2020/NĐCP 

ngày 13/8/2020 của Chính phủ quyết định nội dung đánh giá và mức xếp loại chất 

lượng đối với viên chức. 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức thông báo bằng 

văn bản cho viên chức và thông báo công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi viên 

chức công tác về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức; quyết định hình thức 

công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi viên chức công tác, trong đó ưu tiêu áp 

dụng hình thức công khai trên môi trường điện tử. 

6.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp 

6.3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

6.3.1. Thành phần hồ sơ 
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a) Cán bộ làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo chức 

trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 01 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 

số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng cán 

bộ, công chức, viên chức. 

b) Công chức làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo 

chức trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 02 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị 

định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất 

lượng cán bộ, công chức, viên chức. 

c) Viên chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao 

theo mẫu số 03 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 90/2020/NĐCP ngày 

13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên 

chức. 

6.3.2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

6.4. Thời hạn giải quyết: 

Thực hiện theo quy định tại Điều 20 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 

13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên 

chức. Cụ thể như sau: 

- Thời điểm đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức được 

tiến hành trước ngày 15 tháng 12 hàng năm. 

- Đối với đơn vị sự nghiệp công lập hoạt động trong lĩnh vực giáo dục, đào tạo 

và một số lĩnh vực khác có thời điểm kết thúc năm công tác trước tháng 12 hàng năm 

thì người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập quyết định thời điểm đánh giá, xếp loại 

chất lượng viên chức. 

6.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức. 

6.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng 

cán bộ, công chức, viên chức. 

6.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của cấp có thẩm quyền 

về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức. 

6.8. Phí, lệ phí: Không. 

6.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 01, mẫu số 02, mẫu số 03 của Phụ lục 

ban hành kèm theo Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về 

đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức. 

6.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Bảo đảm khách quan, công bằng, chính xác; không nể nang, trù dập, thiên vị, 

hình thức; bảo đảm đúng thẩm quyền quản lý, đánh giá cán bộ, công chức, viên chức. 

- Việc đánh giá, xếp loại chất lượng phải căn cứ vào chức trách, nhiệm vụ được 

giao và kết quả thực hiện nhiệm vụ, thể hiện thông qua công việc, sản phẩm cụ thể; đối 

với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý phải gắn với kết quả thực hiện 

nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, phụ trách. 
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- Cán bộ, công chức, viên chức có thời gian công tác trong năm chưa đủ 06 tháng 

thì không thực hiện việc đánh giá, xếp loại chất lượng nhưng vẫn phải kiểm điểm thời 

gian công tác trong năm, trừ trường hợp nghỉ chế độ thai sản. 

- Cán bộ, công chức, viên chức nghỉ không tham gia công tác theo quy định của 

pháp luật trong năm từ 03 tháng đến dưới 06 tháng thì vẫn thực hiện đánh giá nhưng 

không xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên. 

- Cán bộ, công chức, viên chức nghỉ chế độ thai sản theo quy định của pháp luật 

thì kết quả xếp loại chất lượng trong năm là kết quả xếp loại chất lượng của thời gian 

làm việc thực tế của năm đó. 

- Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức được sử 

dụng làm cơ sở để liên thông trong đánh giá, xếp loại chất lượng đảng viên. 

- Cán bộ, công chức, viên chức bị xử lý kỷ luật đảng hoặc kỷ luật hành chính thì 

đánh giá, xếp loại chất lượng như sau: 

+ Cán bộ, công chức, viên chức bị xử lý kỷ luật đảng hoặc kỷ luật hành chính 

trong năm đánh giá thì xếp loại chất lượng ở mức không hoàn thành nhiệm vụ, trừ 

trường hợp quy định tại điểm b khoản 5 Điều 2 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP của 

Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức (sửa đổi, bổ 

sung tại khoản 1 Điều 1 Nghị định số 48/2023/NĐ-CP của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 90/2020/NĐ-CP). 

+ Trường hợp hành vi vi phạm chưa có quyết định xử lý kỷ luật của cấp có thẩm 

quyền nhưng đã được dùng làm căn cứ để đánh giá, xếp loại chất lượng ở mức không 

hoàn thành nhiệm vụ trong năm đánh giá thì quyết định xử lý kỷ luật ban hành sau năm 

đánh giá đối với hành vi vi phạm đó (nếu có) không được tính để đánh giá, xếp loại 

chất lượng ở năm có quyết định xử lý kỷ luật. 

+ Trường hợp cán bộ, công chức, viên chức là đảng viên, đã bị xử lý kỷ luật 

đảng và kỷ luật hành chính về cùng một hành vi vi phạm nhưng quyết định kỷ luật 

đảng và quyết định kỷ luật hành chính không có hiệu lực trong cùng năm đánh giá thì 

chỉ tính là căn cứ xếp loại chất lượng ở một năm đánh giá. 

- Tỷ lệ cán bộ, công chức, viên chức xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” 

trong tổng số cán bộ, công chức, viên chức tại cùng cơ quan, tổ chức, đơn vị và đối với 

từng nhóm đối tượng có nhiệm vụ tương đồng không quá tỷ lệ đảng viên được xếp loại 

“Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” theo quy định của Đảng. Trường hợp cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có thành tích xuất sắc, nổi trội, hoàn thành vượt kế hoạch các công việc được 

giao, hoàn thành tốt các công việc đột xuất, có đề xuất hoặc tổ chức thực hiện đổi mới, 

sáng tạo tạo sự chuyển biến tích cực, mang lại giá trị, hiệu quả thiết thực thì cấp có 

thẩm quyền quyết định tỷ lệ hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ phù hợp với thực tế, bảo 

đảm quyền, lợi ích hợp pháp của cán bộ, công chức, viên chức 

6.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 
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- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam. 

- Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp 

loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức. 

- Nghị định số 48/2023/NĐ-CP ngày 17/7/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 về đánh giá, xếp loại 

chất lượng cán bộ, công chức, viên chức 
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Mẫu số 01  
 

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC, 

ĐƠN VỊ 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CÁN BỘ 

Năm............. 

 

Họ và tên:.......................................................................................................... 

Chức vụ, chức danh:.......................................................................................... 

Cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác:.................................................................... 

I. KẾT QUẢ TỰ ĐÁNH GIÁ 

1. Chính trị tư tưởng: 

........................................................................................................................... 

2. Đạo đức, lối sống: 

........................................................................................................................... 

3. Tác phong, lề lối làm việc: 

........................................................................................................................... 

4. Ý thức tổ chức kỷ luật: 

........................................................................................................................... 

5. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao: 

- Kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý, phụ 

trách (xác định rõ nội dung công việc thực hiện; tỷ lệ hoàn thành, chất lượng, tiến độ 

công việc): 

........................................................................................................................... 

- Năng lực lãnh đạo, quản lý: 

........................................................................................................................... 

- Năng lực tập hợp, đoàn kết 

........................................................................................................................... 
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II. TỰ NHẬN XÉT, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG 

1. Tự nhận xét ưu, nhược điểm: 

........................................................................................................................... 

2. Tự xếp loại chất lượng: 

........................................................................................................................... 

(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; 

không hoàn thành nhiệm vụ). 

 

....., ngày.... tháng.... năm.... 

NGƯỜI TỰ NHẬN XÉT 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

III. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CÁN BỘ (Phần dành 

cho cấp có thẩm quyền đánh giá) 

1. Nhận xét ưu, khuyết điểm: 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

2. Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng: 

........................................................................................................................... 

 (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; 

không hoàn thành nhiệm vụ). 

3. Nhận định chiều hướng, triển vọng phát triển của cán bộ: 

........................................................................................................................... 

........................................................................................................................... 

...., ngày.... tháng.... năm..... 

ĐẠI ĐIỆN CẤP CÓ THẨM QUYỀN 

(Ký tên, ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 02 
 

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC, 

ĐƠN VỊ 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CÔNG CHỨC 

Năm........... 

 

Họ và tên: ..............................................................................................................  

Chức vụ, chức danh: .............................................................................................  

Đơn vị công tác: ....................................................................................................  

I. KẾT QUẢ TỰ ĐÁNH GIÁ 

1. Chính trị tư tưởng: 

 ...............................................................................................................................  

2. Đạo đức, lối sống: 

 ...............................................................................................................................  

3. Tác phong, lề lối làm việc: 

 ...............................................................................................................................  

4. Ý thức tổ chức kỷ luật: 

 ...............................................................................................................................  

5. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (xác định rõ nội dung công 

việc thực hiện; tỷ lệ hoàn thành, chất lượng, tiến độ công việc): 

 ...............................................................................................................................  

6. Thái độ phục vụ nhân dân, doanh nghiệp (đối với những vị trí tiếp xúc trực tiếp 

hoặc trực tiếp giải quyết công việc của người dân và doanh nghiệp): 

 ...............................................................................................................................  

PHẦN DÀNH RIÊNG CHO CÔNG CHỨC LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ 

7. Kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý, phụ 

trách (xác định rõ nội dung công việc thực hiện; tỷ lệ hoàn thành, chất lượng, tiến độ công 

việc): 

 ...............................................................................................................................  
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8. Năng lực lãnh đạo, quản lý: 

 ...............................................................................................................................  

9. Năng lực tập hợp, đoàn kết: 

 ...............................................................................................................................  

II. TỰ NHẬN XÉT, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG 

1. Tự nhận xét ưu, khuyết điểm: 

 ...............................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................  

2. Tự xếp loại chất lượng: 

 ...............................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................  

(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm; không 

hoàn thành nhiệm vụ). 

 

......, ngày.... tháng.... năm..... 

NGƯỜI TỰ NHẬN XÉT 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

III. Ý KIẾN NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ 

(Phần dành cho người đứng đầu đơn vị cấu thành (nếu có)) 

 ...............................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................  

 

......., ngày.... tháng.... năm...... 

NGƯỜI NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CÔNG CHỨC (Phần 

dành cho cấp có thẩm quyền đánh giá) 

1. Nhân xét ưu, khuyết điểm: 

 ...............................................................................................................................  

2. Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng: 

 ...............................................................................................................................  

 (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; 

không hoàn thành nhiệm vụ). 

3. Nhận định chiều hướng, triển vọng phát triển của cán bộ: 

 ...............................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................  

 

...., ngày.... tháng.... năm..... 

NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN ĐÁNH GIÁ 

(Ký tên, ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 03 

 

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC, 

ĐƠN VỊ 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG VIÊN CHỨC 

Năm........... 

 

Họ và tên: ..............................................................................................................  

Chức danh nghề nghiệp: .......................................................................................  

Đơn vị công tác: ....................................................................................................  

I. KẾT QUẢ TỰ ĐÁNH GIÁ 

1. Chính trị tư tưởng: 

 ...............................................................................................................................  

2. Đạo đức, lối sống: 

 ...............................................................................................................................  

3. Tác phong, lề lối làm việc: 

 ...............................................................................................................................  

4. Ý thức tổ chức kỷ luật: 

 ...............................................................................................................................  

5. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (xác định rõ nội dung công 

việc thực hiện; tỷ lệ hoàn thành, chất lượng, tiến độ công việc): 

 ...............................................................................................................................  

6. Thái độ phục vụ nhân dân, doanh nghiệp (đối với những vị trí tiếp xúc trực tiếp 

hoặc trực tiếp giải quyết công việc của người dân và doanh nghiệp): 

 ...............................................................................................................................  

PHẦN DÀNH RIÊNG CHO VIÊN CHỨC QUẢN LÝ 

7. Kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, phụ trách: 

 ...............................................................................................................................  
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8. Năng lực lãnh đạo, quản lý: 

 ...............................................................................................................................  

9. Năng lực tập hợp, đoàn kết: 

 ...............................................................................................................................  

II. TỰ NHẬN XÉT, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG 

1. Tự nhận xét ưu, khuyết điểm: 

 ...............................................................................................................................  

2. Tự xếp loại chất lượng: 

 ...............................................................................................................................  

(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; 

không hoàn thành nhiệm vụ). 

 

......, ngày.... tháng.... năm..... 

NGƯỜI TỰ NHẬN XÉT 

 
 

 

 

 

III. Ý KIẾN NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ ĐỐI VỚI CẤP PHÓ CỦA NGƯỜI 

ĐỨNG ĐẦU ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP 

 ...............................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................  

 

....., ngày.... tháng.... năm..... 

NGƯỜI NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG VIÊN CHỨC (Phần 

dành cho cấp có thẩm quyền đánh giá) 

1. Nhận xét ưu, khuyết điểm: 

 ...............................................................................................................................  

2. Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng: 

 ...............................................................................................................................  

(Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; 

không hoàn thành nhiệm vụ). 

 

...., ngày.... tháng.... năm..... 

NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN ĐÁNH GIÁ 

(Ký tên, ghi rõ họ tên) 
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