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(c ng chức) tiếp nhận văn bản đề 

nghị của UBND cấp huyện, vào sổ 

theo dõi, lập phiếu xử lý văn bản 

trình Chánh Văn phòng ghi ý kiến đề 

xuất đơn vị/cá nhân giải quyết văn 

bản đến và chuyển lại c ng chức. 

Dân tộc  

Ý kiến đề 

xuất của 

Chánh Văn 

phòng  

B2 
C ng chức trình xin ý kiến Lãnh 

đạo Ban. 

Lãnh đạo 

Ban Dân tộc 
½ ngày 

Ý kiến chỉ 

đạo của Lãnh 

đạo Ban 

B3 
Tổng hợp danh sách theo Biểu mẫu 

BM-01-DT-02 
C ng chức  1 ngày 

BM-01-DT-

02 

B4 

Mời và tiến hành họp lấy ý kiến của 

các cơ quan có liên quan, thống nhất 

danh sách ngƣời có uy tín đề nghị 

Chủ tịch UBND tỉnh c ng nhận. 

Ban Dân tộc 

C ng an 

tỉnh 

UBMT Tổ 

quốc Việt  

Nam tỉnh 

2 ngày 

Giấy mời họp 

thống nhất ý 

kiến 

B5 

Tổng hợp ý kiến góp ý và hoàn 

thiện hồ sơ trình Chủ tịch UBND 

tỉnh phê duyệt. 

C ng chức 

1 ngày 

 

 

Tờ trình, dự 

thảo Quyết 

định kèm 

theo danh 

sách đề nghị 

c ng nhận 

ngƣời có uy 

tín và bản 

tổng hợp hồ 

sơ đề nghị 

của các huyện 

 

 

B6 
Thẩm định, kiểm tra thể thức văn 

bản, trình lãnh đạo Ban. 

Chánh Văn 

phòng 

B7 
Phê duyệt tờ trình và văn bản có 

liên quan. 

Lãnh đạo 

Ban 

B8 

C ng chức cho số, đóng dấu văn 

bản và chuyển UBND tỉnh thẩm tra, 

xét duyệt. 

C ng chức  

B9 

UBND tỉnh tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

ra quyết định c ng nhận danh sách 

ngƣời có uy tín trên địa bàn tỉnh. 

Chủ tịch 

UBND tỉnh 

Trƣớc 

ngày 15/12 

của năm  

Quyết định 

hành chính 

B10 
Tiếp nhận kết quả, cho số đến, vào 

sổ và lƣu hồ sơ theo quy định. 

C ng chức 

Ban Dân tộc 
01 ngày 

BM-01-05 

BM-01-DT-

01 
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6. BIỂU MẪU 

TT Ký hiệu biểu mẫu Tên Biểu mẫu 

1 BM-01-05 Phiếu giải quyết văn bản đến - đi 

2 BM-01-DT-01 Sổ đăng ký văn bản đến 

3 BM-01-DT-02 

Tổng hợp danh sách bình chọn, đề nghị c ng nhận ngƣời có 

uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số (theo Mẫu số 04 tại 

Phụ lục kèm theo Quyết định số 12/2018/QĐ-TTg) 

 7. HỒ SƠ LƢU 

TT Hồ sơ lƣu Trách nhiệm Thời gian lƣu 

1 Hồ sơ đề nghị của các huyện 

C ng chức phụ 

trách theo dõi, 

thực hiện chính 

sách đối với 

ngƣời có uy tín 

Theo quy định lƣu trữ 

hồ sơ c ng việc. Sau khi 

hết hạn, chuyển hồ sơ 

xuống kho lƣu trữ của 

cơ quan và lƣu trữ theo 

quy định hiện hành. 

2 Thành phần hồ sơ theo mục 5.2 

3  ết quả thực hiện thủ tục hành chính 

4 
Các hồ sơ khác (nếu có) theo văn 

bản pháp quy hiện hành 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 








