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Phụ lục 1

Ban hành kèm theo Quyết định số: ......./QĐ-UBND ngày ..../...../2025
của UBND phường La Khê.
DANH MỤC CÁC QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 
NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT

CỦA UBND PHƯỜNG LA KHÊ
	TT
	Tên quy trình nội bộ
	Ký hiệu

	1
	Tiếp nhận và bàn giao theo dõi hồ sơ thi hành án từ các cơ quan chuyển chuyển đến.
	QT-15/TP


Phụ lục 2

Ban hành kèm theo Quyết định số: ......QĐ-UBND ngày ..../..../2025
của Chủ tịch UBND phường La Khê
NỘI DUNG CÁC QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 
NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA 
UBND PHƯỜNG LA KHÊ
1. Quy trình Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ giải quyết công việc giao nhận hồ sơ thi hành án thuộc UBND phường La khê (QT-15/TP).
	1
	Mục đích: Quy định về thành phần hồ sơ, thời gian giải quyết, phương pháp tiếp nhận và trình tự, trách nhiệm xử lý hồ sơ, lưu trữ hồ sơ thi hành án đảm bảo đúng quy định pháp luật, nhanh chóng và kịp thời.

	2
	Phạm vi: Áp dụng đối với hoạt động tiếp nhận, bàn giao, theo dõi hồ sơ thi hành án. Cán bộ, công chức thuộc bộ phận TP-HT, Công an phường và các bộ phận/cá nhân liên quan thuộc UBND phường chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý

	
	- Luật Thi hành án hình sự số 41/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019

- Thông tư 65/2019/TT-BCA ngày 28 tháng 11 năm 2019 Quy định về thi hành án hình sự tại cộng đồng

- Thông tư liên tịch số 01/2023/TTLT-BCA-BQP-TANDTC-VKSNDTC ngày 18 tháng 01 năm 2023 Quy định việc phối hợp trong thực hiện một số quy định của Luật thi hành án hình sự về thi hành án hình sự tại cộng đồng

- Luật Tố tụng hình sự số 101/2015/QH13 ngày 27 tháng 11 năm 2015, sửa đổi bổ sung ngày 12/11/2021

- Nghị định 118/2024/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2024 Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật thi hành án hình sự.

- Các văn bản pháp luật khác có liên quan.

	3.2
	Tên các loại hồ sơ, tài liệu phục vụ giải quyết công việc

	
	- Hồ sơ án treo (kê theo danh mục từng vụ việc)

	
	- Người chấp hành xong án phạt tù về tái hòa nhập cộng đồng

	
	- Hồ sơ xóa án tích

	
	- Hồ sơ, văn bản cấm đi khỏi nơi cư trú

	
	- Hồ sơ quản lý người sử dụng trái phép chất ma túy

	3.3 
	Thời gian xử lý công việc: Theo quy định của từng loại hồ sơ, vụ việc

	3.4
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ: Từ nguồn trực tiếp, Bưu điện, từ các cơ quan, tổ chức
	
	Đối với trường hợp cơ quan, đơn vị giao hồ sơ và bị can, bị cáo (công an phường phối hợp nhận)
	19 giờ (Chuyển hồ sơ vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo nếu nhận hồ sơ sau 15h)
	Văn bản giao nhận nếu là nhận trực tiếp

	B2
	Kiểm tra, liệt kê danh mục hồ sơ: Công chức Tư pháp - hộ tịch kiểm gia hồ sơ được tiếp nhận
	Công chức Tư pháp - hộ tịch
	
	
	Bảng kê

	B3
	Soạn thảo văn bản, quyết định: Công chức Tư pháp - hộ tịch căn cứ từng loại thủ tục hồ sơ, tham mưu Quyết định, văn bản giao nhiệm vụ, văn bản giao việc cụ thể
	Công chức Tư pháp - hộ tịch
	
	01 giờ
	

	B4
	Phê duyệt kết quả: Lãnh đạo UBND phường xem xét, yêu cầu điều chỉnh (nếu có) và phê duyệt
	Lãnh đạo UBND phường
	
	03 giờ
	

	B5
	Đóng dấu và sao lưu:

Công chức Tư pháp - hộ tịch photo văn bản, hồ sơ từng vụ việc kèm với Quyết định, văn bản giao nhiệm vụ, văn bản giao việc cụ thể lưu tại bộ phận tư pháp; chuyển Quyết định, văn bản được lãnh đạo ký, giao nhiệm vụ đến một cửa đóng dấu
	CBCC chuyên môn, Công chức Tư pháp - hộ tịch
	
	01 giờ
	

	B6
	Bàn giao hồ sơ:
Công chức Tư pháp - hộ tịch bàn giao hồ sơ cho công an phường lưu trữ; giao quyết định, thông báo cho công dân, tổ dân phố thực hiện (có biên bản ký nhận hồ sơ)
	Công an phường, cán bộ công an phụ trách, tổ dân phố, công dân
	
	Sau khi đóng dấu
	Văn bản bàn giao

	4
	Lưu hồ sơ

	
	- Bộ phận Tư pháp - hộ tịch: Lưu phiếu giao nhận, photo lưu hồ sơ bản photo, ghi chép sổ theo dõi. 

	
	- Công an phường: Tiếp nhận, lưu trữ, bảo quản hồ sơ gốc trong quá trình triển khai thực hiện nhiệm vụ.

	
	- Theo quy định.
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