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TÀI LIỆU TẬP HUẤN 

NGHIỆP VỤ CÔNG TÁC 

XÂY DỰNG, KIỂM TRA, RÀ SOÁT, HỆ THỐNG HÓA VĂN BẢN 
QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
Tháng 9/2022
DANH MỤC TÀI LIỆU CĂN CỨ

1. Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015 (sau đây gọi tắt là Luật 2015);

2. Luật Ban hành văn bản QPPL sửa đổi, bổ sung năm 2020 (sau đây gọi tắt là Luật sửa đổi, bổ sung năm 2020);

3.Nghị quyết số 131/2020/QH14 ngày 16/11/2020 của Quốc Hội về tổ chức chính quyền đô thị tại Thành phố Hồ Chí Minh (sau đây gọi tắt là Nghị quyết số 131/2020/QH14); 

4. 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 luậ (sau đây gọi tắt là Nghị định số 154/2020/NĐ-CP);
5. 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 (sau đây gọi tắt là Nghị định số 34/2016/NĐ-CP); 
6. Nghị định số 33/2021/NĐ-CP ngày 29/3/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Nghị quyết số 131/2020/QH14 (sau đây gọi tắt Nghị định số 33/2021/NĐ-CP);
7. Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND ngày 15 tháng 4 năm 2022 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành quy chế kiểm tra, xử lý, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh (sau đây gọi tắt là Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND);
8. Quyết định số 11/2022/QĐ-UBND ngày 15/4/2022 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành quy trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh (sau đây gọi tắt Quyết định số 11/2022/QĐ-UBND);

9. Quyết định số 904/QĐ-UBND ngày 24/6/2022 của UBND Quận 4 về ban hành Quy chế phối hợp trong công tác xây dựng văn bản quy phạm pháp luật trên địa bàn Quận 4 (sau đây gọi tắt là Quyết định số 904/QĐ-UBND ngày 24/6/2022).

PHẦN I
Nghiệp vụ công tác xây dựng văn bản QPPL
I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG VỀ VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT (VBQPPL)
1. Khái niệm VBQPPL
 Quy phạm pháp luật là quy tắc xử sự chung, có hiệu lực bắt buộc chung, được áp dụng lặp đi lặp lại nhiều lần đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân trong phạm vi cả nước hoặc đơn vị hành chính nhất định, do cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền quy định trong Luật này ban hành và được Nhà nước bảo đảm thực hiện (Khoản 1 Điều 3 Luật 2015).

Văn bản quy phạm pháp luật là văn bản có chứa quy phạm pháp luật, được ban hành theo đúng thẩm quyền, hình thức, trình tự, thủ tục quy định trong Luật này (Điều 2 Luật 2015).


Văn bản có chứa quy phạm pháp luật nhưng được ban hành không đúng thẩm quyền, hình thức, trình tự, thủ tục quy định trong Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật thì không phải là văn bản quy phạm pháp luật.
2. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật: (Điều 4 Luật năm 2015 sửa đổi, bổ sung tại Khoản 1 Điều 1 Luật năm 2020) gồm:
1. Hiến pháp.

2. Bộ luật, luật (sau đây gọi chung là luật), nghị quyết của Quốc hội.

3. Pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội; nghị quyết liên tịch giữa Ủy ban thường vụ Quốc hội với Đoàn Chủ tịch Ủy ban trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam; nghị quyết liên tịch giữa Ủy ban thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Đoàn Chủ tịch Ủy ban trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam.
4. Lệnh, quyết định của Chủ tịch nước.

5. Nghị định của Chính phủ; nghị quyết liên tịch giữa Chính phủ với Đoàn Chủ tịch Ủy ban trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam.

6. Quyết định của Thủ tướng Chính phủ.

7. Nghị quyết của Hội đồng Thẩm phán Tòa án nhân dân tối cao.

8. Thông tư của Chánh án Tòa án nhân dân tối cao; thông tư của Viện trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao; thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ; quyết định của Tổng Kiểm toán nhà nước.

9. Thông tư liên tịch giữa Chánh án Tòa án nhân dân tối cao, Viện trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao, Tổng Kiểm toán nhà nước, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ. Không ban hành thông tư liên tịch giữa Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ.

10. Nghị quyết của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là cấp tỉnh).

11. Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

12. Văn bản quy phạm pháp luật của chính quyền địa phương ở đơn vị hành chính - kinh tế đặc biệt.

13. Nghị quyết của Hội đồng nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là cấp huyện).

14. Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện.

15. Nghị quyết của Hội đồng nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cấp xã).

16. Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp xã.
 II. NGHIỆP VỤ SOẠN THẢO, BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT CỦA UBND QUẬN
1. Khái niệm:  

VBQPPL của Ủy ban nhân dân quận là văn bản do Ủy ban nhân dân quận ban hành theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục pháp luật quy định, trong đó có quy tắc xử sự chung, có hiệu lực trong phạm vi quản lý của địa phương, được Nhà nước bảo đảm thực hiện nhằm điều chỉnh các quan hệ xã hội ở địa phương.

Việc nắm rõ khái niệm “VBQPPL” và “QPPL” có ý nghĩa quan trọng đối với mọi cơ quan, tổ chức, cá nhân khi tham gia vào quy trình xây dựng, ban hành VBQPPL. Theo đó, người soạn thảo cần nắm được những dấu hiệu đặc trưng của VBQPPL với văn bản hành chính và văn bản áp dụng pháp luật. Cụ thể:

- Đặc trưng thứ nhất của QPPL là quy tắc xử sự chung, có hiệu lực bắt buộc chung, được áp dụng lặp đi lặp lại nhiều lần đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân trong phạm vi cả nước hoặc trong đơn vị hành chính nhất định.

- Đặc trưng thứ hai của QPPL là phải được ban hành theo trình tự, thủ tục được quy định trong Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Đặc trung thứ ba của QPPL là được bảo đảm thi hành bằng các biện pháp khác nhau của Nhà nước, trong đó có biện pháp cưỡng chế.

Như vậy, khi đánh giá một văn bản có phải là VBQPPL hay không, cũng như khi xem xét một văn bản có chứa QPPL hay không phải cần chú ý đến các đặc trưng của QPPL.

2. Hình thức, thẩm quyền ban hành VBQPPL của UBND Quận:

- Hình thức VBQPPL của UBND quận là Quyết định.

- Thẩm quyền ban hành VBQPPL của UBND Quận: Ủy ban nhân dân quận ban hành văn bản quy phạm pháp luật để quy định những vấn đề được luật, nghị quyết của Quốc hội giao và thực hiện phân cấp theo quy định tại khoản 10 Điều này. Đình chỉ việc thi hành, bãi bỏ một phần hoặc toàn bộ văn bản trái pháp luật của cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận và văn bản trái pháp luật của Ủy ban nhân dân phường trực thuộc (Khoản 11 Điều 5 Nghị quyết 131/2020/QH14).
Lưu ý: Một số quyết định của Ủy ban nhân dân Quận không phải là văn bản quy phạm pháp luật (theo quy định tại Điều 3 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP):
- Quyết định phê duyệt kế hoạch;
- Quyết định giao chỉ tiêu cho từng cơ quan, đơn vị;

- Quyết định về chỉ tiêu biên chế cơ quan, đơn vị; quyết định về khoán biên chế, kinh phí quản lý hành chính cho từng cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân;

- Các quyết định khác không có nội dung quy định tại các Điều 27, 28, 29 và 30 của Luật Ban hành văn bản  (Ví dụ Quyết định ban hành Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân Quận……..).

3. Thời điểm có hiệu lực của văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân (Khoản 1 Điều 3 Luật 2015; Khoản 1 Điều 4 Quyết định số 11/2022/QĐ-UBND)

Thời điểm có hiệu lực của toàn bộ hoặc một phần văn bản quy phạm pháp luật được quy định tại văn bản đó nhưng không sớm hơn 07 ngày kể từ ngày ký ban hành đối với văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân quận; trừ trường hợp văn bản quy phạm pháp luật được ban hành theo trình tự, thủ tục rút gọn.
4.  Nguyên tắc xây dựng, ban hành VBQPPL (Điều 5 Luật 2015)
- Bảo đảm tính hợp hiến, tính hợp pháp và tính thống nhất của văn bản quy phạm pháp luật trong hệ thống pháp luật.

- Tuân thủ đúng thẩm quyền, hình thức, trình tự, thủ tục xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

- Bảo đảm tính minh bạch trong quy định của văn bản quy phạm pháp luật.

- Bảo đảm tính khả thi, tiết kiệm, hiệu quả, kịp thời, dễ tiếp cận, dễ thực hiện của văn bản quy phạm pháp luật; bảo đảm lồng ghép vấn đề bình đẳng giới trong văn bản quy phạm pháp luật; bảo đảm yêu cầu cải cách thủ tục hành chính.

- Bảo đảm yêu cầu về quốc phòng, an ninh, bảo vệ môi trường, không làm cản trở việc thực hiện các điều ước quốc tế mà Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là thành viên.

- Bảo đảm công khai, dân chủ trong việc tiếp nhận, phản hồi ý kiến, kiến nghị của cá nhân, cơ quan, tổ chức trong quá trình xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật.
7. Quy trình ban hành văn bản QPPL của UBND Quận (Điều 41, 42, 43, 44 Quyết định số 11/2022/QĐ-UBND) 
Trình tự, thủ tục soạn thảo, ban hành VBQPPL Quận được thực hiện theo quy định sau đây:

Gồm 5 bước: Soạn thảo quyết định; Tổ chức lấy ý kiến về dự thảo quyết định; Thẩm định dự thảo quyết định; Xem xét, thông qua quyết định; Niêm yết, đưa tin về quyết định.

Bước 1: Soạn thảo quyết định
Dự thảo quyết định của Ủy ban nhân dân quận do Chủ tịch quận phân công và trực tiếp chỉ đạo cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận soạn thảo. Cơ quan soạn thảo có trách nhiệm xây dựng dự thảo và tờ trình dự thảo quyết định.

Khi soạn thảo quyết định của UBND quận, các phòng, ban cần bám sát các quy định của Luật 2015 và Nghị định số 34/2016/NĐ-CP. Thực hiện các nhiệm vụ của cơ quan chủ trì soạn thảo, gồm: khảo sát, đánh giá thực trạng quan hệ xã hội ở địa phương; nghiên cứu đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách của nhà nước, văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên và tài liệu có liên quan đến dự thảo quyết định; xây dựng dự thảo và tờ trình dự thảo quyết định; tổng hợp, nghiên cứu tiếp thu ý kiến, chỉnh lý hoàn thiện dự thảo quyết định.

Bước 2: Tổ chức lấy ý kiến về dự thảo quyết định
Căn cứ vào tính chất và nội dung của dự thảo quyết định, cơ quan soạn thảo tổ chức lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức có liên quan, đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của quyết định. Gửi hồ sơ dự thảo quyết định đến Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cùng cấp; hồ sơ dự thảo quyết định liên quan đến quyền và nghĩa vụ của doanh nghiệp đến Phòng Thương mại và Công nghiệp Việt Nam (Chi nhánh Thành phố Hồ Chí Minh) để lấy ý kiến.

Cơ quan soạn thảo có trách nhiệm trả lời bằng văn bản đối với ý kiến phản biện xã hội của Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cùng cấp trong trường hợp Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cùng cấp thực hiện phản biện xã hội đối với dự thảo quyết định.

Ý kiến của Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cùng cấp tham gia về dự thảo quyết định và ý kiến phản biện xã hội đối với dự thảo quyết định phải được nghiên cứu, giải trình, tiếp thu trong quá trình chỉnh lý dự thảo văn bản.

3. Cơ quan, tổ chức có liên quan được lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng văn bản trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận được dự thảo quyết định. Trong trường hợp lấy ý kiến của đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của quyết định thì cơ quan lấy ý kiến có trách nhiệm xác định những vấn đề cần lấy ý kiến và bảo đảm ít nhất là 07 ngày kể từ ngày tổ chức lấy ý kiến để các đối tượng được lấy ý kiến góp ý vào dự thảo quyết định.

Bước 3: Thẩm định dự thảo quyết định

- Phòng Tư pháp có trách nhiệm thẩm định dự thảo quyết định của Ủy ban nhân dân quận trước khi trình. Chậm nhất là 10 ngày trước ngày Ủy ban nhân dân quận họp, cơ quan soạn thảo phải gửi hồ sơ dự thảo quyết định đến Phòng Tư pháp để thẩm định.

- Hồ sơ gửi Phòng Tư pháp thẩm định bao gồm:

+ Tờ trình Ủy ban nhân dân quận về dự thảo quyết định (theo Mẫu số 03, Phụ lục V ban hành kèm theo Nghị định số 154/2020/NĐ-CP);

+ Dự thảo quyết định;

+ Bản tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý của cơ quan, tổ chức, cá nhân; bản chụp ý kiến góp ý;

+ Tài liệu khác (nếu có).

- Nội dung thẩm định bao gồm:

+ Sự cần thiết ban hành quyết định; đối tượng, phạm vi điều chỉnh của dự thảo quyết định;

+ Sự phù hợp của nội dung dự thảo quyết định với đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách của Nhà nước; tính hợp hiến, tính hợp pháp, tính thống nhất của dự thảo quyết định với hệ thống pháp luật;

+ Sự cần thiết, tính hợp lý, chi phí tuân thủ các thủ tục hành chính trong dự thảo quyết định, nếu trong dự thảo quyết định có quy định thủ tục hành chính; việc lồng ghép vấn đề bình đẳng giới trong dự thảo quyết định, nếu trong dự thảo quyết định có quy định liên quan đến vấn đề bình đẳng giới;

+ Nguồn lực, điều kiện bảo đảm thi hành quyết định;

+ Ngôn ngữ, kỹ thuật soạn thảo văn bản.

- Báo cáo thẩm định phải thể hiện rõ ý kiến của cơ quan thẩm định về nội dung thẩm định quy định tại khoản 3 Điều này và ý kiến về việc dự thảo quyết định đủ điều kiện hoặc chưa đủ điều kiện trình Ủy ban nhân dân; trường hợp Phòng Tư pháp kết luận dự thảo chưa đủ điều kiện trình Ủy ban nhân dân quận thì phải nêu rõ lý do trong báo cáo thẩm định.

Chậm nhất là 05 ngày trước ngày Ủy ban nhân dân quận họp, Phòng Tư pháp gửi báo cáo thẩm định đến cơ quan soạn thảo.

- Sau khi nhận được văn bản thẩm định, cơ quan chủ trì soạn thảo có trách nhiệm giải trình, tiếp thu ý kiến thẩm định để chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo quyết định, đồng thời gửi báo cáo giải trình, tiếp thu kèm theo dự thảo văn bản đã được chỉnh lý đến Phòng Tư pháp khi trình Ủy ban nhân dân quận dự thảo quyết định.

Bước 4: Hồ sơ trình dự thảo quyết định; trình tự, thủ tục xem xét, thông qua dự thảo quyết định

- Cơ quan soạn thảo gửi hồ sơ dự thảo quyết định đến Ủy ban nhân dân quận chậm nhất là 03 ngày làm việc trước ngày Ủy ban nhân dân quận họp để chuyển đến Chủ tịch quận, Phó Chủ tịch quận và người đứng đầu các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận.

+ Tờ trình Ủy ban nhân dân quận về dự thảo quyết định (theo Mẫu số 03, Phụ lục V ban hành kèm theo Nghị định số 154/2020/NĐ-CP);

+ Dự thảo quyết định;

+ Bản tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý của cơ quan, tổ chức, cá nhân; bản chụp ý kiến góp ý;

+ Báo cáo thẩm định của Phòng Tư pháp; báo cáo giải trình, tiếp thu ý kiến thẩm định.

+ Tài liệu khác (nếu có).

- Trình tự xem xét, ban hành quyết định của Ủy ban nhân dân quận:
+ Dự thảo quyết định của Ủy ban nhân dân quận được lấy ý kiến thảo luận tập thể tại cuộc họp của Ủy ban nhân dân quận do Chủ tịch quận tổ chức.

+ Chủ tịch quận ký ban hành quyết định của Ủy ban nhân dân quận với tư cách là người đứng đầu cơ quan ban hành (theo mẫu tại Phụ lục ban hành kèm theo Quy định này).

Bước 5: Niêm yết, đưa tin về quyết định
Khoản 3 Điều 150 Luật 2015 quy định: "Văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND cấp huyện, cấp xã phải được niêm yết công khai và phải được đưa tin trên các phương tiện thông tin đại chúng ở địa phương. Thời gian và địa điểm niêm yết công khai do Chủ tịch UBND cùng cấp quyết định".
Quyết định của UBND Quận được niêm yết tại trụ sở UBND Quận.

Ngoài ra, Chủ tịch UBND Quận có thể quyết định việc niêm yết ở các địa điểm sau: nơi tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính của UBND Quận; các điểm tập trung dân cư khác.
Quyết định của UBND Quận được niêm yết là văn bản chính thức.

Trường hợp có sự khác nhau giữa quyết định đã được niêm yết và văn bản từ nguồn khác thì sử dụng quyết định được niêm yết.

SƠ ĐỒ QUY TRÌNH BAN HÀNH VBQPPL CỦA UBND QUẬN 4

	Các bước 
	Cơ quan thực hiện
	Nội dung thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Thành phần hồ sơ

	1. 
	Các cơ quan chuyên môn thuộc quận
	Văn bản đề xuất xây dựng quyết định, văn bản đề xuất gồm các nội dung:

- Cơ sở pháp lý ban hành văn bản (nêu rõ điều khoản Luật, Nghị quyết Quốc hội)

- Sự cần thiết ban hành văn bản.

- Cơ quan có trách nhiệm chủ trì, phối hợp.
	- Ngay sau khi có điều, khoản trong văn bản luật, nghị quyết của Quốc hội  giao.

- Ngay sau khi có căn cứ pháp lý, thực tiễn dẫn đến phải sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ văn bản QPPL.
	Văn bản đề xuất của cơ quan chuyên môn.

	2. 
	Văn phòng UBND Quận 
	Trên cơ sở đề xuất của cơ quan chuyên môn, tham mưu Chủ tịch UBND Quận  văn bản chỉ đạo, phân công xây dựng dự thảo quyết định.
	05 ngày
	Văn bản chỉ đạo của Chủ tịch UBND Quận 

	3. 
	Cơ quan chủ trì soạn thảo
	Soạn thảo dự thảo quyết định và dự thảo tờ trình ban hành quyết định
	15 ngày
	- Dự thảo quyết định (theo Phụ lục ban hành kèm theo QĐ 11/2022/QĐ-UBND ngày 15/4/2022 của UBND Thành phố)

- Dự thảo tờ trình ban hành Quyết định (theo mẫu số 03, Phụ lục V ban hành kèm theo Nghị định số 34/2016/NĐ-CP);

	4. 
	Cơ quan chủ trì soạn thảo
	Căn cứ vào tính chất và nội dung của dự thảo quyết định, cơ quan soạn thảo tổ chức lấy ý kiến đến các đối tượng sau:
- Cơ quan, tổ chức có liên quan;

- Đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của quyết định;

- Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam Quận 4;

- Phòng Thương mại và Công nghiệp Việt Nam chi nhánh Thành phố Hồ Chí Minh (đối với dự thảo văn bản liên quan đến quyền và nghĩa vụ của doanh nghiệp)
	02 ngày
	Hồ sơ lấy ý kiến gồm:

- Văn bản đề nghị lấy ý kiến; 

- Dự thảo tờ trình; 

- Dự thảo quyết định; 

- Các tài liệu liên quan khác (nếu có).



	5. 
	Cơ quan, tổ chức, đối tượng được lấy ý kiến
	Đóng góp ý kiến đối với hồ sơ dự thảo quyết định
	07 ngày
	Văn bản góp ý 

	6. 
	Cơ quan chủ trì soạn thảo
	- Hoàn chỉnh dự thảo quyết định trên cơ sở các ý kiến đóng góp;

- Nêu rõ việc tiếp thu hoặc không tiếp thu các ý kiến (các lý do không tiếp thu như cơ sở pháp lý, đặc thù trong quản lý, phân cấp ngành, lĩnh vực hoặc hướng dẫn cụ thể của cơ quan nhà nước cấp trên)..

- Trả lời bằng văn bản đối với ý kiến phản biện xã hội của Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam Quận 4 trong trường hợp Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam Quận 4 thực hiện phản biện xã hội đối với dự thảo quyết định.
- Gửi dự thảo quyết định đến Phòng Tư pháp Quận 4 để thực hiện thẩm định.
	05 ngày
	- Dự thảo quyết định;

- Dự thảo tờ trình ban hành quyết định;

- Bản tổng hợp ý kiến và giải trình tiếp thu ý kiến về dự thảo quyết định;

- Văn bản trả lời đối với ý kiến phản biện xã hội (nếu có)

- Các tài liệu khác (nếu có).

	7. 
	Phòng Tư pháp 
	- Thẩm định dự thảo quyết định;

- Thực hiện báo cáo kết quả thẩm định gửi cơ quan chủ trì soạn thảo.
	10 ngày
	Báo cáo kết quả thẩm định.

	8. 
	Cơ quan chủ trì soạn thảo
	- Giải trình, tiếp thu ý kiến thẩm định;

- Chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo quyết định;

- Gửi hồ sơ dự thảo quyết định đã chỉnh lý hoàn chỉnh đến Văn phòng UBND Quận 4 và Phòng Tư pháp Quận 4.
	05 ngày
	- Tờ trình ban hành quyết định;

- Dự thảo quyết định;

- Báo cáo thẩm định; 

- Bản tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến;

- Tài liệu khác (nếu có).

	9. 
	Văn phòng UBND Quận 
	- Kiểm tra thành phần hồ sơ, sao gửi hồ sơ đến Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn.

- Tổ chức cuộc họp của UBND quận do Chủ tịch UBND quận chủ trì. 
	05 ngày
	

	10. 
	Thành viên dự họp
	Thảo luận tập thể đối với dự thảo quyết định.
	Tại phiên họp
	- Hồ sơ như bước 8.

- Biên bản họp.

	11. 
	Chủ tịch UBND Quận 
	Ký ban hành quyết định với tư cách là người đứng đầu Ủy ban nhân dân quận
	Ngay sau phiên họp
	

	12. 
	Văn phòng UBND Quận 
	- Đưa tin, niêm yết văn bản QPPL theo quy định.

- Gửi bản chính quyết định đến Phòng Tư pháp Quận 4 để thực hiện tự kiểm tra; gửi Sở Tư pháp Thành phố để thực hiện kiểm tra theo thẩm quyền.
	03 ngày kể từ ngày Chủ tịch UBND quận ký ban hành quyết định.
	


BIỂU MẪU SOẠN THẢO, BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT CỦA UBND QUẬN

	Mẫu số 01
	Quyết định của Ủy ban nhân dân quận (quy định trực tiếp)
	Ban hành kèm theo Quyết định số 11/2021/QĐ-UBND.

	Mẫu số 02
	- Quyết định của Ủy ban nhân dân quận (ban hành Quy định/Quy chế...)
- Quy định/Quy chế... ban hành kèm theo quyết định của Ủy ban nhân dân quận
	Ban hành kèm theo Quyết định số 11/2021/QĐ-UBND.

	Mẫu số 03
	 - Tờ trình xây dựng văn bản Quy phạm pháp luật.
	Ban hành kèm theoNghị định số 34/2016/NĐ-CP.

	
	
	


Mẫu số 01. Quyết định của Ủy ban nhân dân quận (quy định trực tiếp)
	ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN (1)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:.../20...(2).../QĐ-UBND
	...(3)..., ngày... tháng... năm 20...(2)...


 
QUYẾT ĐỊNH
…………………(4)……………….
ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN...(1)
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày... tháng... năm…….;
Căn cứ.………………………………….…………………(5)…………………………………...;
Theo đề nghị của…………………………………………(6)……………………………………;
QUYẾT ĐỊNH:
…………(7)…………..
…………………………………….
Điều 1. ................................................................................................................................
Điều.. ..................................................................................................................................
…………(7)…………..
…………………………………….
Điều .. ..................................................................................................................................
Điều .. ...................................................................................................................................
 
	
Nơi nhận:
- ..………………..;
- ………………….;
- Lưu: VT,….(9). A.XX(10).
	CHỦ TỊCH (8)
(Chữ ký, dấu)




Họ và tên


Ghi chú:
(1) Tên quận ban hành quyết định.
(2) Năm ban hành.
(3) Tên quận nơi Ủy ban nhân dân ban hành quyết định đóng trụ sở.
(4) Tên quyết định.
(5) Căn cứ khác để ban hành, ghi đầy đủ tên loại văn bản, số, ký hiệu, cơ quan ban hành, ngày tháng năm ban hành văn bản và tên gọi của văn bản (riêng luật, pháp lệnh không ghi số, ký hiệu, cơ quan ban hành).
(6) Thủ trưởng cơ quan, đơn vị chủ trì soạn thảo quyết định.
(7) Nội dung của quyết định; tùy từng trường hợp, có thể kết cấu thành phần, chương, mục, tiểu mục.
(8) Trường hợp cấp phó được giao ký thay thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước Chủ tịch, bên dưới ghi Phó Chủ tịch.
(9) Chữ ký viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu.
(10) Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).
 
Mẫu số 02. Quyết định của Ủy ban nhân dân quận (ban hành Quy định/Quy chế...)
	ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN (1)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:.../20...(2).../QĐ-UBND
	...(3)..., ngày... tháng... năm 20...(2)...


 
QUYẾT ĐỊNH
Ban hành………………(3)……………….
ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN...(1)
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày….. tháng…... năm….….;
Căn cứ.………………………………….…………………(5)…………………………………...;
Theo đề nghị của…………………………………………(6)……………………………………;
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này ………………(7)………………………………

Điều 2. ……………………………………………………………………………………………
Điều. ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận:
- ..………………..;
- ………………….;
- Lưu: VT,….(9). A.XX(10).
	CHỦ TỊCH (8)
(Chữ ký, dấu)




Họ và tên


Ghi chú:
(1) Tên quận, huyện, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương ban hành quyết định.
(2) Năm ban hành.
(3) Tên quận, huyện, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương nơi Ủy ban nhân dân ban hành quyết định đóng trụ sở.
(4) Tên quyết định.
(5) Căn cứ khác để ban hành, ghi đầy đủ tên loại văn bản, số, ký hiệu, cơ quan ban hành, ngày tháng năm ban hành văn bản và tên gọi của văn bản (riêng luật, pháp lệnh không ghi số, ký hiệu, cơ quan ban hành).
(6) Thủ trưởng cơ quan, đơn vị chủ trì soạn thảo quyết định.
(7) Tên Quy định/Quy chế...
(8) Trường hợp cấp phó được giao ký thay thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước Chủ tịch, bên dưới ghi Phó Chủ tịch.
(9) Chữ viết tắt đơn vị chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu.
(10) Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).
 
Quy định/Quy chế... ban hành kèm theo quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện
	(*) ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN (1)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


 
QUY ĐỊNH/QUY CHẾ...
………………(2)………………
(Kèm theo Quyết định số .../20.../QĐ-UBND ngày... tháng... năm 20... của Ủy ban nhân dân huyện... (1))
……………(3)…………
…………………………………
Điều 1. ………………..……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………
Điều..…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
……………(3)…………
…………………………………
Điều..……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
Điều..……………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
Ghi chú:
(*) Đóng dấu treo.

(1) Tên quận, huyện, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương ban hành Quy định/Quy chế...

(2) Tên Quy định/Quy chế...

(3) Nội dung của Quy định/Quy chế...; tùy từng trường hợp, có thể kết cấu thành phần, chương, mục, tiểu mục.
Mẫu số 03. Tờ trình dự thảo văn bản quy phạm pháp luật
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC TRÌNH(1)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: .../TTr-...(2)...
	...(3)..., ngày ... tháng ... năm 20...


TỜ TRÌNH

Dự án/dự thảo ...(4)..

Kính gửi: ……………..(5)…………………

Thực hiện quy định của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp Luật năm 2015, thực hiện ....(1)... xin trình ...(5)... dự án/dự thảo ...(4)... như sau:

I. SỰ CẦN THIẾT BAN HÀNH VĂN BẢN

II. MỤC ĐÍCH, QUAN ĐIỂM CHỈ ĐẠO VIỆC XÂY DỰNG DỰ ÁN/DỰ THẢO VĂN BẢN

1. Mục đích

2. Quan điểm chỉ đạo

III. QUÁ TRÌNH XÂY DỰNG DỰ ÁN/DỰ THẢO VĂN BẢN

IV. BỐ CỤC VÀ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA DỰ ÁN/DỰ THẢO VĂN BẢN

1. Bố cục

2. Nội dung cơ bản

V. NHỮNG VẤN ĐỀ XIN Ý KIẾN (NẾU CÓ)

Trên đây là Tờ trình về dự án/dự thảo …….(4)...., ...(1)... xin kính trình ....(5).... xem xét, quyết định./.

(Xin gửi kèm theo: (1)….. / (2)…… ;...) (6).
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……………;
- ……………;
- Lưu: VT, …..(8).A.XX(9)
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (7)
(Chữ ký, dấu)



Nguyễn Văn A


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức trình văn bản. Trường hợp có cơ quan cấp trên trực tiếp thì ghi tên cơ quan cấp trên trực tiếp ở trên tên cơ quan, tổ chức trình văn bản.

(2) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức đề nghị xây dựng văn bản.

(3) Địa danh.

(4) Tên văn bản quy phạm pháp luật.

(5) Tên cơ quan có thẩm quyền xem xét dự án/dự thảo văn bản.

(6) Các tài liệu theo quy định của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015.

(7) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.

(8) Chữ viết tắt tên đơn vị chủ trì lập đề nghị và số lượng bản lưu (nếu cần).

(9) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

PHẦN II

Nghiệp vụ rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG VỀ RÀ SOÁT, HỆ THỐNG HÓA VĂN BẢN QPPL.
1. Cơ sở tiến hành rà soát văn bản quy phạm pháp luật

Văn bản được rà soát, hệ thống hóa gồm các văn bản quy định tại Điều 4 của Luật, trừ Hiến pháp (Điều 137 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP)

 Rà soát, hệ thống hóa văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước (khoản 2 Điều 6 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
Việc rà soát, hệ thống hóa văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước được thực hiện theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước.
2. Nguyên tắc rà soát, hệ thống hóa văn bản

Theo quy định tại Điều 138 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP thì nguyên tắc rà soát, hệ thống hóa văn bản bao gồm:

 Việc rà soát văn bản phải được tiến hành thường xuyên, ngay khi có căn cứ rà soát; không bỏ sót văn bản thuộc trách nhiệm rà soát; kịp thời xử lý kết quả rà soát; tuân thủ trình tự rà soát.

Việc hệ thống hóa văn bản phải được tiến hành định kỳ, đồng bộ; kịp thời công bố Tập hệ thống hóa văn bản còn hiệu lực và các danh mục văn bản; tuân thủ trình tự hệ thống hóa.

 Việc rà soát, hệ thống hóa văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước được thực hiện theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước.

3. Phương thức tổ chức rà soát văn bản quy phạm pháp luật (Điều 21 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
1. Cơ quan đơn vị có trách nhiệm rà soát văn bản phải tiến hành rà soát thường xuyên hệ thống văn bản quy phạm pháp luật ở cấp mình để phù hợp với tình hình kinh tế - xã hội của quận hoặc khi cơ quan nhà nước cấp trên ban hành văn bản mới làm cho nội dung văn bản quy phạm pháp luật Ủy ban nhân dân không còn phù hợp.
2. Tổ chức rà soát văn bản khi nhận được thông tin, yêu cầu, kiến nghị của cơ quan, tổ chức, cá nhân về văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân dân ban hành có chứa nội dung trái pháp luật, mâu thuẫn, chồng chéo hoặc không còn phù hợp.
3. Tổ chức rà soát văn bản khi các cơ quan nhà nước cấp trên ban hành Quyết định công bố Danh mục văn bản hết hiệu lực mà trước đó văn bản chưa được rà soát theo quy định tại khoản 1 Điều này.
4. Các cơ quan, đơn vị thực hiện rà soát theo chuyên đề, lĩnh vực, theo yêu cầu của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và chủ động tiến hành rà soát theo chuyên đề, lĩnh vực do đơn vị xác định.
5. Văn bản quy phạm pháp luật còn hiệu lực cần phải được thường xuyên, định kỳ rà soát nhằm phục vụ cho việc xác định hiệu lực văn bản để cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật, Công báo Thành phố Hồ Chí Minh.
4. Trách nhiệm rà soát văn bản quy phạm pháp luật (Căn cứ khoản 3 điều 139 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP; Điều 22 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
 Đối với văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân dân quận, huyện, thành phố thuộc Thành phố, phường, xã, thị trấn ban hành.

a) Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm chỉ đạo các cơ quan chuyên môn thực hiện rà soát văn bản do Ủy ban nhân dân cùng cấp ban hành.

b) Trưởng phòng Tư pháp có trách nhiệm đôn đốc, hướng dẫn, tổng hợp kết quả rà soát văn bản của Ủy ban nhân dân cấp quận ban hành.

c) Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường  có trách nhiệm thường xuyên tổ chức rà soát văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân dân cấp mình ban hành.

d) Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường có trách nhiệm thường xuyên tiến hành rà soát các văn bản quy phạm pháp luật còn hiệu lực của quận, phường ban hành trước ngày 01 tháng 7 năm 2021 để xác định hiệu lực của văn bản, kiến nghị xử lý qua rà soát.

đ) Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường có trách nhiệm thường xuyên rà soát văn bản quy phạm pháp luật còn hiệu lực do Ủy ban nhân dân phường ban hành trước ngày 01 tháng 7 năm 2021 để xác định hiệu lực của văn bản, kiến nghị xử lý qua rà soát.

e) Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường công bố Danh mục văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban nhân dân  phường hết hiệu lực, ngưng hiệu lực hàng năm (trước ngày 30/01 của năm sau).

II. NGHIỆP VỤ RÀ SOÁT, HỆ THỐNG HÓA VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT CỦA UBND QUẬN, PHƯỜNG

1. Quy trình rà soát văn bản (Điều 23 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
 Trình tự rà soát theo căn cứ là văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên:

- Thủ trưởng cơ quan, đơn vị phân công người rà soát văn bản ngay sau khi văn bản là căn cứ rà soát được thông qua hoặc ký ban hành.

- Người rà soát xác định văn bản cần rà soát, lập danh mục, báo cáo Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quyết định.

- Người rà soát xem xét, đánh giá phần căn cứ ban hành văn bản được rà soát để xác định và tập hợp đầy đủ văn bản là căn cứ rà soát theo quy định tại Điều 145 của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP.

- Người rà soát xem xét, xác định hiệu lực của văn bản được rà soát theo các trường hợp quy định tại khoản 4 Điều 149 của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi khoản 32 Điều 1 của Nghị định số 154/2020 NĐ-CP).

- Người rà soát xem xét, đánh giá thẩm quyền về hình thức và thẩm quyền về nội dung của văn bản được rà soát.

- Người rà soát xem xét, đánh giá nội dung văn bản được rà soát để xác định quy định trái, chồng chéo, mâu thuẫn với văn bản là căn cứ rà soát.

Trình tự rà soát theo căn cứ là tình hình phát triển kinh tế - xã hội:

- Thủ trưởng cơ quan, đơn vị phân công người rà soát văn bản ngay khi tình hình kinh tế - xã hội có sự thay đổi có thể làm cho nội dung của văn bản không còn phù hợp.

- Người rà soát xác định văn bản cần rà soát, lập danh mục, báo cáo Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quyết định.

- Người rà soát căn cứ vào đối tượng, phạm vi điều chỉnh của văn bản được rà soát, tập hợp thông tin, tài liệu, văn bản là căn cứ xác định sự thay đổi của tình hình kinh tế - xã hội theo quy định tại Điều 146 của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP.

- Người rà soát văn bản xem xét, đánh giá văn bản được rà soát để xác định các nội dung quy định tại Điều 148 của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP.

 Việc rà soát văn bản quy phạm pháp luật phải được lập thành hồ sơ rà soát văn bản theo quy định tại Điều 24 của Quy chế này.

2. Hồ sơ rà soát văn bản (Điều 24 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
Người rà soát lập hồ sơ gồm các tài liệu sau:

- Văn bản được rà soát hoặc Danh mục văn bản được rà soát.

- Phiếu rà soát văn bản theo quy định.

- Văn bản là căn cứ rà soát, tài liệu liên quan về tình hình phát triển kinh tế - xã hội của Thành phố.

- Dự thảo báo cáo kết quả rà soát trình Ủy ban nhân dân cùng cấp.

- Dự thảo văn bản của Ủy ban nhân dân về kiến nghị cơ quan, người có thẩm quyền xử lý văn bản (nếu có).

Phiếu rà soát văn bản:

- Người rà soát lập Phiếu rà soát văn bản theo Mẫu số 04 Phụ lục I kèm theo trong trường hợp văn bản được rà soát có quy định trái, mâu thuẫn, chồng chéo với văn bản là căn cứ rà soát hoặc không còn phù hợp với tình hình phát triển kinh tế - xã hội.

Trường hợp kết quả rà soát văn bản có nội dung phức tạp, người rà soát đề xuất Thủ trưởng cơ quan, đơn vị xem xét, tổ chức lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan để hoàn thiện kết quả rà soát.

- Người rà soát không lập Phiếu rà soát văn bản mà ký vào góc trên của văn bản được rà soát, ghi rõ họ tên, ngày, tháng, năm rà soát trong trường hợp văn bản được rà soát không có quy định trái, mâu thuẫn, chồng chéo với văn bản là căn cứ rà soát hoặc còn phù hợp với tình hình phát triển kinh tế - xã hội.

3. Rà soát văn bản theo chuyên đề, lĩnh vực, địa bàn (Điều 26 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, phường quyết định việc rà soát văn bản theo chuyên đề, lĩnh vực nhằm xem xét, đánh giá lại các văn bản cùng điều chỉnh một hoặc nhiều nhóm quan hệ xã hội trong một khoảng thời gian cụ thể.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, phường quyết định việc rà soát văn bản theo địa bàn nhằm xem xét, đánh giá lại các văn bản đã được ban hành có phạm vi và đối tượng điều chỉnh tại một địa bàn cụ thể theo yêu cầu quản lý nhà nước hoặc khi có sự điều chỉnh địa giới hành chính.

- Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định việc rà soát văn bản theo địa bàn, theo chuyên đề, lĩnh vực theo quy định tại Mục 4 Chương IX của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi Điều 1 của Nghị định số 154/2020/NĐ-CP).

5. Xử lý, công bố, sử dụng kết quả rà soát văn bản (Điều 25 Quyết định số 02/2017/QĐ-UBND).
- Ủy ban nhân dân quận, phường quyết định xử lý hoặc kiến nghị cơ quan, người có thẩm quyền xử lý kết quả rà soát theo quy định tại Điều 143 của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP của Chính phủ (được sửa đổi, bổ sung bởi khoản 3 Điều 2 của Nghị định số 154/2020/NĐ-CP).

- Phòng Tư pháp, cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban nhân dân phường lập “Sổ theo dõi văn bản được rà soát” theo Mẫu số 05 Phụ lục I kèm theo bằng hình thức tập tin điện tử.

- Khi phát hiện văn bản có dấu hiệu trái pháp luật tại thời điểm ban hành văn bản thì cơ quan, người rà soát văn bản thực hiện việc kiểm tra hoặc đề nghị cơ quan, người có thẩm quyền kiểm tra tổ chức kiểm tra hoặc tự kiểm theo quy định.

- Kết quả rà soát văn bản được sử dụng trong hoạt động xây dựng và hoàn thiện hệ thống văn bản quy phạm pháp luật của quận; cập nhật thông tin về tình trạng của văn bản lên hệ thống Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật, Công báo điện tử quận.

- Kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật được Ủy ban nhân dân quận xây dựng Cơ sở dữ liệu phục vụ công tác kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa văn bản.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận công bố danh mục văn bản hết hiệu lực, ngưng hiệu lực hàng năm theo quy định tại Điều 157 của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi khoản 34 Điều 1 của Nghị định số 154/2020/NĐ-CP).

5. Công bố kết quả hệ thống hóa văn bản (Điều 29 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND). 
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, phường ban hành quyết định hành chính để công bố kết quả hệ thống hóa văn bản của Ủy ban nhân dân cấp mình trước ngày 01 tháng 3 của năm thứ 05 (năm) tính từ thời điểm hệ thống hóa kỳ trước.

- Kết quả hệ thống hóa văn bản gồm các danh mục văn bản và Tập hệ thống hóa văn bản quy định tại khoản 4, khoản 5 Điều 167 của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung bởi khoản 39 Điều 1 của Nghị định 154/2020/NĐ-CP).

- Khuyến khích các đơn vị chủ động thực hiện việc rà soát, công bố danh mục văn bản quy phạm pháp luật còn hiệu lực định kỳ hàng năm bằng hình thức thích hợp;

III. BIỂU MẪU RÀ SOÁT, HỆ THỐNG HÓA VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT CỦA UBND QUẬN, PHƯỜNG

(Kèm theo Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND ngày 15 tháng 4 năm 2022
 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)
Mẫu số 04 - Mẫu phiếu rà soát văn bản quy phạm pháp luật
Mẫu số 05 - Sổ theo dõi văn bản quy phạm pháp luật được rà soát
Mẫu số 04 - Mẫu phiếu rà soát văn bản quy phạm pháp luật
Văn bản được rà soát5:
Người rà soát văn bản:
Cơ quan/đơn vị công tác:
Thời điểm rà soát văn bản (ngày/tháng/năm):
	STT
	Nội dung rà soát6
	Căn cứ rà soát
	Ý kiến xem xét, đánh giá của người rà soát
	Ý kiến đề xuất

	1.
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	 


 

	 
	Người rà soát7


___________________

5 Ghi rõ tên, số, ký hiệu; ngày, tháng, năm ban hành; cơ quan ban hành văn bản được rà soát.
6 Nội dung rà soát văn bản theo quy định tại Điều 147 và Điều 148 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP.
7 Người rà soát ký, ghi rõ họ, tên.
Mẫu số 05 - Sổ theo dõi văn bản quy phạm pháp luật được rà soát
	Tên cơ quan lập sổ theo dõi
 
SỔ THEO DÕI VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT ĐƯỢC RÀ SOÁT
NĂM:


 
	STT
	Văn bản được rà soát8
	Kết quả rà soát
	Kết quả rà soát
	Kết quả xử lý
	Ghi chú

	
	
	Căn cứ rà soát
	Thời điểm rà soát (ngày/tháng/ năm)
	Nội dung được kiến nghị xử lý
	Hình thức  kiến nghị xử lý
	Cơ quan/người có trách nhiệm xử lý
	Văn bản xử lý9
	Nội dung đã được xử lý, hình thức xử lý
	

	THÁNG 01

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	THÁNG 02

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	THÁNG …

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


__________________

8 Ghi rõ tên, số, ký hiệu; ngày, tháng, năm ban hành; tên cơ quan ban hành văn bản được rà soát.
9 Ghi rõ tên, số, ký hiệu; ngày, tháng, năm ban hành; văn bản xử lý văn bản được rà soát.
 PHỤ LỤC II
MẪU HỢP ĐỒNG CỘNG TÁC VIÊN KIỂM TRA, RÀ SOÁT VĂN BẢN
(Kèm theo Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND ngày 15 tháng 4 năm 2022 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)
	CƠ QUAN SỬ DỤNG 
CỘNG TÁC VIÊN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:   /…-HĐCT
	………, ngày ... tháng ... năm ...


 

HỢP ĐỒNG CỘNG TÁC VIÊN
Chúng tôi, một bên là ông (bà): ………………………………………………………………….

Chức vụ: ……………………………………………………………………………………………

Đại diện cho: ……………………………………………………………………………………….

Địa chỉ: ………………………………………………………………………………………………

Và một bên là ông (bà): ……………………………………………………………………………

Ngày tháng năm sinh: ……………………………………………………………………………..

Chứng minh nhân dân số: …………………………………………………………………………

Cấp ngày ….tháng ….năm …………….., cấp tại: ………………………………………………

Nơi làm việc: …………………………………………………………………………………………

Chức vụ, chuyên môn: ……………………………………………………………………………..

Địa chỉ thường trú: …………………………………………………………………………………..

Thỏa thuận ký kết hợp đồng cộng tác và cam kết thực hiện đúng các điều khoản sau đây:
Điều 1. Thời hạn và chế độ làm việc
1. Ông (bà) làm việc theo hợp đồng cộng tác từ ngày... tháng ... năm ... đến ngày ... tháng ... năm ...
2. Cộng tác theo vụ việc hoặc thường xuyên: ……………………………………………………

3. Thời gian làm việc (số lượng giờ, ngày trong 1 tuần hoặc 1 tháng):
………………………………………………………………………………………………………….

PHẦN III
Nghiệp vụ công tác kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG VỀ KIỂM TRA, XỬ LÝ VĂN BẢN QPPL.


1. Thẩm quyền kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật


Thẩm quyền của UBND Quận

Căn cứ khoản 2 điều 14 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP quy định thẩm quyền kiểm tra của Ủy ban nhân dân quận:

Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp quận kiểm tra văn bản của Ủy ban nhân dân cấp phường.

Thẩm quyền của UBND Phường

(Căn cứ khoản 1 Điều 111 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP)
 Công chức tư pháp - hộ tịch giúp Ủy ban nhân dân cấp phường thực hiện việc tự kiểm tra văn bản.

3. Cơ sở kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật: 

Cơ sở tiến hành kiểm tra:

Theo quy định tại khoản 1 Điều 103 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP thì văn bản phải được kiểm tra, xử lý bao gồm:

 Văn bản được kiểm tra, xử lý gồm:

- Thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ;

- Thông tư liên tịch giữa Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ với Chánh án Tòa án nhân dân tối cao, Viện trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao;

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân, quyết định của Ủy ban nhân dân;

- Văn bản có chứa QPPL nhưng không được ban hành bằng hình thức văn bản QPPL; văn bản có chứa QPPL hoặc có thể thức như văn bản QPPL do cơ quan, người không có thẩm quyền ban hành.

II. NGHIỆP VỤ KIỂM TRA, XỬ LÝ VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT CỦA UBND QUẬN, PHƯỜNG

1. Văn bản được kiểm tra, xử lý (Điều 4 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND ) 
1. Văn bản được kiểm tra:
a) Văn bản quy phạm pháp luật, gồm: quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố, quận, phường.
b) Văn bản do các cơ quan nêu tại điểm a khoản 1 Điều này ban hành có chứa quy phạm pháp luật theo quy định tại khoản 1 Điều 3 của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật dưới hình thức văn bản hành chính theo Điều 7 của Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
c) Văn bản có chứa quy phạm pháp luật hoặc văn bản có thể thức như văn bản quy phạm pháp luật do người không có thẩm quyền ban hành, bao gồm văn bản do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, phường, Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quậnban hành.
2. Văn bản được xử lý:
Văn bản được xử lý là những văn bản thuộc đối tượng kiểm tra tại điểm a khoản 1 Điều này gồm:
a) Văn bản trái pháp luật gồm văn bản ban hành không đúng thẩm quyền; văn bản có nội dung trái với Hiến pháp, trái với văn bản quy phạm pháp luật có hiệu lực pháp lý cao hơn; văn bản quy định thời điểm có hiệu lực trái với quy định tại khoản 1 Điều 151 của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật sửa đổi, bổ sung; văn bản vi phạm quy định của pháp luật về đánh giá tác động của chính sách, lấy ý kiến, thẩm định, thẩm tra dự thảo.
b) Văn bản quy phạm pháp luật có sai sót về căn cứ ban hành, thể thức, kỹ thuật trình bày.
c) Văn bản quy định tại điểm b, điểm c khoản 1 Điều này.
2. Nội dung kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật

Theo quy định tại Điều 104 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP thì nội dung kiểm tra văn bản là việc xem xét, đánh giá và kết luận về tính hợp hiến, hợp pháp, thống nhất của văn bản theo các nội dung, bao gồm:

- Kiểm tra về thẩm quyền ban hành văn bản gồm kiểm tra thẩm quyền về hình thức và kiểm tra thẩm quyền về nội dung.

- Kiểm tra về nội dung của văn bản.

- Kiểm tra về căn cứ ban hành; thể thức, kỹ thuật trình bày; trình tự, thủ tục xây dựng, ban hành văn bản.

3. Nguyên tắc kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật

Khi tiến hành kiểm tra, xử lý văn bản cần phải tuân theo những nguyên tắc cơ bản được quy định tại Điều 105 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP, cụ thể là:

- Bảo đảm tính toàn diện, kịp thời, khách quan, công khai, minh bạch; đúng thẩm quyền, trình tự, thủ tục; kết hợp giữa việc kiểm tra của cơ quan, người có thẩm quyền với việc tự kiểm tra của cơ quan, người ban hành văn bản; bảo đảm sự phối hợp giữa các cơ quan có liên quan.

- Không được lợi dụng việc kiểm tra, xử lý văn bản vì mục đích vụ lợi, gây khó khăn cho hoạt động của cơ quan, người có thẩm quyền ban hành văn bản và can thiệp vào quá trình xử lý văn bản trái pháp luật.

- Cơ quan, người có thẩm quyền kiểm tra, xử lý văn bản chịu trách nhiệm về kết luận kiểm tra và quyết định xử lý văn bản.

Nguyên tắc kiểm tra, xử lý văn bản (Căn cứ  điều 105 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP)

Bảo đảm tính toàn diện, kịp thời, khách quan, công khai, minh bạch; đúng thẩm quyền, trình tự, thủ tục; kết hợp giữa việc kiểm tra của cơ quan, người có thẩm quyền với việc tự kiểm tra của cơ quan, người ban hành văn bản; bảo đảm sự phối hợp giữa các cơ quan có liên quan.

Không được lợi dụng việc kiểm tra, xử lý văn bản vì mục đích vụ lợi, gây khó khăn cho hoạt động của cơ quan, người có thẩm quyền ban hành văn bản và can thiệp vào quá trình xử lý văn bản trái pháp luật.

Cơ quan, người có thẩm quyền kiểm tra, xử lý văn bản chịu trách nhiệm về kết luận kiểm tra và quyết định xử lý văn bản.

4. Phương thức kiểm tra, xử lý văn bản (Căn cứ  Điều 106 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP)

 Tự kiểm tra văn bản.

 Kiểm tra văn bản theo thẩm quyền:

- Kiểm tra văn bản do cơ quan, người ban hành văn bản gửi đến;

- Kiểm tra văn bản khi nhận được yêu cầu, kiến nghị của các cơ quan, tổ chức, cá nhân phản ánh về văn bản có dấu hiệu trái pháp luật;

- Kiểm tra văn bản theo địa bàn tại cơ quan ban hành văn bản, chuyên đề, ngành, lĩnh vực.

5. Kiểm tra, xử lý hệ thống hóa văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước (khoản 1 Điều 6 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
Việc kiểm tra và xử lý văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước được thực hiện theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước và các quy định pháp luật có liên quan.
6. Căn cứ kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật

Theo quy định tại Điều 107 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP  về căn cứ  kiểm tra, xử lý:

Căn cứ pháp lý để xác định nội dung trái pháp luật của văn bản được kiểm tra là văn bản quy phạm pháp luật bảo đảm các điều kiện sau:

Có hiệu lực pháp lý cao hơn văn bản được kiểm tra;

Đang có hiệu lực tại thời điểm ban hành văn bản được kiểm tra hoặc chưa có hiệu lực tại thời điểm ban hành văn bản được kiểm tra nhưng đã được thông qua hoặc ký ban hành và sẽ có hiệu lực trước hoặc cùng thời điểm có hiệu lực của văn bản được kiểm tra.

Văn bản ngưng hiệu lực theo quy định tại Điều 153 của Luật không được sử dụng làm căn cứ pháp lý để kiểm tra văn bản từ thời điểm ngưng hiệu lực đến thời điểm tiếp tục có hiệu lực theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

7. Kiểm tra văn bản theo địa bàn (Điều 15 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
- Khi phát hiện văn bản có dấu hiệu trái pháp luật, ảnh hưởng lớn đến kinh tế - xã hội trên địa bàn, nếu thấy cần thiết Trưởng phòng Tư pháp tham mưu cho Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ban hành kế hoạch kiểm tra, quyết định thành lập Đoàn kiểm tra văn bản theo địa bàn tại cơ quan ban hành văn bản.
- Trường hợp thành lập Đoàn kiểm tra liên ngành để kiểm tra văn bản theo địa bàn thì thành phần Đoàn kiểm tra liên ngành gồm Trưởng phòng Tư pháp là Trưởng đoàn và phân công đại diện Phòng Tư pháp làm thư ký; đại diện cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận liên quan đến lĩnh vực được kiểm tra. Tùy từng trường hợpTrưởng phòng Tư pháp mời đại diện một số cơ quan, tổ chức liên quan, cộng tác viên kiểm tra văn bản tham gia Đoàn kiểm tra liên ngành.

- Đoàn kiểm tra tiến hành kiểm tra, kết luận, kiến nghị hoặc báo cáo cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, kiến nghị việc xử lý văn bản trái pháp luật; đồng thời kiến nghị xem xét trách nhiệm của cơ quan, người xây dựng, ban hành văn bản trái pháp luật.

- Cơ quan chủ trì thành lập Đoàn kiểm tra phải thông báo cho cơ quan có văn bản được kiểm tra về thành phần, thời gian, địa điểm, nội dung làm việc. Cơ quan có văn bản được kiểm tra có trách nhiệm chuẩn bị các nội dung, hồ sơ liên quan theo yêu cầu của cơ quan chủ trì kiểm tra văn bản; phối hợp với cơ quan chủ trì kiểm tra chuẩn bị điều kiện cần thiết phục vụ Đoàn kiểm tra và thực hiện kế hoạch kiểm tra.

8. Kiểm tra văn bản theo chuyên đề, ngành, lĩnh vực (Điều 16 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
- Trưởng phòng Tư pháp tham mưu cho Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phê duyệt kế hoạch kiểm tra theo chuyên đề hoặc theo ngành, lĩnh vực thuộc thẩm quyền kiểm tra, tham mưu ra quyết định thành lập Đoàn kiểm tra liên ngành để thực hiện kiểm tra văn bản hoặc ban hành kế hoạch kiểm tra, ra quyết định thành lập Đoàn kiểm tra liên ngành theo ủy quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận.

- Trưởng phòng Tư pháp làm Trưởng đoàn. Phòng Tư pháp; đại diện các cơ quan chuyên môn theo ngành, lĩnh vực chuyên đề kiểm tra. Trong trường hợp cần thiết, Trưởng phòng Tư pháp mời đại diện một số cơ quan, tổ chức liên quan, cộng tác viên kiểm tra văn bản tham gia Đoàn kiểm tra.

- Cơ quan kiểm tra phải thông báo cho cơ quan có văn bản được kiểm tra biết trước khi thực hiện việc kiểm tra theo chuyên đề hoặc theo ngành lĩnh vực. Cơ quan có văn bản được kiểm tra có trách nhiệm phối hợp với Đoàn kiểm tra trong việc thực hiện kiểm tra văn bản, chuẩn bị các nội dung, hồ sơ liên quan đến văn bản được kiểm tra theo yêu cầu của Đoàn kiểm tra và kế hoạch kiểm tra của cơ quan kiểm tra văn bản.

- Đoàn kiểm tra liên ngành thực hiện kiểm tra văn bản theo chuyên đề hoặc theo ngành, lĩnh vực có trách nhiệm tổ chức thực hiện và phối hợp với cơ quan chủ trì kiểm tra, cơ quan, địa phương nơi có văn bản được kiểm tra thực hiện theo kế hoạch kiểm tra văn bản đã được phê duyệt; kết luận và kiến nghị hoặc báo cáo cơ quan, người có thẩm quyền kiến nghị việc xử lý đối với các nội dung kiểm tra; báo cáo cơ quan chủ trì kiểm tra về kết quả kiểm tra văn bản của Đoàn kiểm tra.

9. Kiến nghị xử lý văn bản trái pháp luật (Căn cứ Điều 108 Nghị định số 34/2016/NĐ-CP)
Căn cứ vào nội dung trái pháp luật của văn bản và mức độ thiệt hại trên thực tế do văn bản trái pháp luật gây ra, cơ quan, người có thẩm quyền kiểm tra văn bản kiến nghị:

Cơ quan, người đã ban hành văn bản trái pháp luật kịp thời áp dụng các biện pháp khắc phục hậu quả do việc ban hành và thi hành văn bản trái pháp luật gây ra;

Cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, quyết định hình thức xử lý đối với cơ quan, người đã ban hành văn bản trái pháp luật.

10. Hồ sơ kiểm tra văn bản (Điều 17 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
1. Cơ quan, người có thẩm quyền kiểm tra văn bản có trách nhiệm lập hồ sơ kiểm tra văn bản, bao gồm:
a) Văn bản có nội dung trái pháp luật.
b) Phiếu kiểm tra văn bản theo Mẫu số 01 Phụ lục I kèm theo.
c) Văn bản phản ánh, kiến nghị của cơ quan, tổ chức, cá nhân, bản lưu các phản ảnh trên phương tiện thông tin đại chúng đối với trường hợp kiểm tra văn bản theo phản ánh, kiến nghị; Mẫu phiếu tiếp nhận phản ánh của cá nhân trong trường hợp phản ánh trực tiếp hoặc qua điện thoại (theo Mẫu số 03 kèm).
d) Kết luận kiểm tra văn bản, kết quả xử lý văn bản và các tài liệu khác có liên quan (nếu có).
2. Hồ sơ kiểm tra văn bản được lưu trữ theo quy định của pháp luật về lưu trữ được tập hợp để xây dựng Cơ sở dữ liệu phục vụ công tác kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa văn bản của Thành phố Hồ Chí Minh, quận, huyện, thành phố thuộc Thành phố.
11. Hồ sơ xử lý văn bản (Điều 18 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
Hồ sơ trình cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, xử lý văn gồm có:
1. Báo cáo của cơ quan kiểm tra văn bản.
2. Văn bản được kiểm tra.
3. Danh mục văn bản làm cơ sở pháp lý để kiểm tra.
4. Phiếu kiểm tra văn bản.
5. Ý kiến của các cơ quan liên quan (nếu có).
6. Kết luận kiểm tra của cơ quan kiểm tra văn bản.
7. Các văn bản giải trình, thông báo kết quả xử lý của cơ quan có văn bản được kiểm tra (nếu có).
8. Các tài liệu khác có liên quan (nếu có).
12. Công bố kết quả xử lý văn bản (Điều 19 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND).
Kết quả xử lý văn bản quy định tại phải được gửi ngay cho tổ chức, cá nhân kiến nghị và tổ chức, cá nhân mà trước đó văn bản được gửi theo quy định tại khoản 2 Điều 109 của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP. Trường hợp văn bản đó đã được đăng Công báo, Cổng thông tin điện tử thì kết quả xử lý văn bản cũng được đăng trên phương tiện thông tin đó.

13. Thời hạn xử lý văn bản (Điều 20 Quyết định số 10/2022/QĐ-UBND)
1. Trong thời hạn 30 (ba mươi) 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 cơ quan kiểm tra văn bản.

Trưởng phòng Tư pháp có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc thực hiện kết quả xử lý văn bản trái pháp luật, kịp thời báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận về kết quả xử lý văn bản.

2. Trường hợp cơ quan, người đã ban hành văn bản trái pháp luật không xử lý theo đúng thời hạn quy định tại khoản 1 Điều này hoặc Trưởng phòng Tư pháp không nhất trí với kết quả xử lý văn bản thì trong thời hạn 15 (mười lăm) ngày kể từ ngày hết thời hạn xử lý, cơ quan, người có thẩm quyền kiểm tra báo cáo cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, xử lý theo quy định.

BIỂU MẪU KIỂM TRA, XỬ LÝ VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT CỦA UBND QUẬN, PHƯỜNG

PHỤ LỤC I
Mẫu số 01 - Mẫu phiếu kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật
Mẫu số 02 - Sổ theo dõi xử lý văn bản trái pháp luật
Mẫu số 03 - Mẫu phiếu tiếp nhận phản ánh
Mẫu số 01. Mẫu phiếu kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật
Người kiểm tra văn bản:
Cơ quan/đơn vị công tác:
Văn bản được kiểm tra:
	STT
	Dấu hiệu trái pháp luật
	Căn cứ pháp lý
	Ý kiến của người kiểm tra

	
	
	
	Về dấu hiệu trái pháp luật
	Đề xuất xử lý

	 
	 
	 
	 
	 


 

	 
	Người kiểm tra1


___________________

1 Người kiểm tra ký, ghi rõ họ, tên
 
Mẫu số 02. Sổ theo dõi xử lý văn bản trái pháp luật
	Tên cơ quan lập sổ theo dõi
SỔ THEO DÕI XỬ LÝ 
VĂN BẢN TRÁI PHÁP LUẬT
NĂM:


 

	STT
	Văn bản trái pháp luật2
	Đề xuất xử lý
	Kết quả xử lý

	
	
	Văn bản đề xuất3
	Nội dung đề xuất
	Người ký
	Cơ quan/người có trách nhiệm xử lý
	Văn bản xử lý4
	Nội dung xử lý
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


____________________

2 Ghi rõ tên, số, ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, tên cơ quan ban hành, tên văn bản.
3 Ghi rõ tên, số, ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành văn bản đề xuất.
4 Ghi rõ tên, số, ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành văn bản xử lý.
 

Mẫu số 03. Mẫu phiếu tiếp nhận phản ánh, kiến nghị
	TÊN CƠ QUAN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


 

PHIẾU
TIẾP NHẬN PHẢN ÁNH, KIẾN NGHỊ 
Tiếp nhận vào lúc: …………….. ngày…………….
1. Thông tin về cá nhân, tổ chức có phản ánh, kiến nghị:
- Họ và tên: ………………………………………………………………………………………
- Địa chỉ liên lạc: …………………………………………………………………………………
- Điện thoại: ……………………………………………….Email: ……………………………
2. Nội dung phản ánh, kiến nghị:
……………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
 

	 
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …… tháng ……năm……
Cán bộ tiếp nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
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