3.2.3  Danh mục phân quyền chức năng nhóm người dùng
Cấp tỉnh/thành phố
	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	01. Ban tiếp công dân tỉnh

	01
	Cán bộ tiếp công

dân
	Tổng quan
	Cán bộ tiếp dân

	
	
	Tiếp nhận đơn thư
	Chuyên viên xử lý

đơn

	
	
	-    Tiếp công dân
	

	
	
	-    Sổ tiếp dân
	

	
	
	-    Lãnh đạo tiếp
	

	
	
	Xử lý đơn thư
	

	
	
	-    Đơn thư đã tiếp nhận
	

	
	
	-    Theo dõi chuyển đơn
	

	
	
	-    Đơn thư đã có kết quả
	

	
	
	Trả kết quả giải quyết
	

	
	
	Vụ việc phức tạp tồn đọng kéo dài
	

	
	
	-    Đánh dấu vụ việc cần rà soát
	

	
	
	-    Cập nhật kết quả rà soát
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	Quản lý nhà nước về KNTC
	

	
	
	-    Văn bản quản lý chỉ đạo
	

	
	
	-
Tập huấn tuyên truyền giáo dục
	

	
	
	-
Thanh tra kiểm tra trách nhiệm
	

	
	
	-    Kiểm tra thực hiện kết luận
	

	
	
	Báo cáo tiếp công dân theo quản lý

đơn vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2a
	

	
	
	-
Báo cáo tiếp công dân theo cán bộ
	


	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	02
	Cán bộ xử lý đơn
	Tổng quan
	Chuyên viên tiếp

nhận

	
	
	Tiếp nhận đơn thư
	Chuyên viên xử lý

đơn

	
	
	-    Tiếp nhận gián tiếp
	

	
	
	Xử lý đơn thư
	

	
	
	-    Đơn thư đã tiếp nhận
	

	
	
	-    Đơn thư tiếp nhận từ đơn vị

khác
	

	
	
	-    Đơn thư được phân xử lý lại
	

	
	
	-    Theo dõi chuyển đơn
	

	
	
	-
Theo dõi đơn được chuyển đến
	

	
	
	-    Đơn thư đã có kết quả
	

	
	
	Trả kết quả giải quyết
	

	
	
	Vụ việc phức tạp tồn đọng kéo dài
	

	
	
	-    Đánh dấu vụ việc cần rà soát
	

	
	
	-    Cập nhật kết quả rà soát
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	Quản lý nhà nước về KNTC
	

	
	
	-    Văn bản quản lý chỉ đạo
	

	
	
	-
Tập huấn tuyên truyền giáo dục
	

	
	
	-
Thanh tra kiểm tra trách nhiệm
	

	
	
	-    Kiểm tra thực hiện kết luận
	

	
	
	Báo cáo xử lý đơn theo quản lý đơn

vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2b
	

	
	
	-    Báo cáo xử lý đơn theo cán
	


37

	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	
	bộ
	

	03
	Trưởng phòng/Phó phòng tiếp công dân
	Tổng quan
	Cán bộ tiếp dân

	
	
	Tiếp nhận đơn thư
	Chuyên viên xử lý

đơn

	
	
	-    Tiếp công dân
	Trưởng phòng duyệt đơn thư

	
	
	-    Sổ tiếp dân
	Trưởng phòng duyệt kết quả xử lý

	
	
	Xử lý đơn thư
	

	
	
	-    Đơn thư đã tiếp nhận
	

	
	
	-    Đơn thư đã có kết quả
	

	
	
	Trưởng phòng duyệt kết quả xử lý
	

	
	
	-    Phê duyệt kết quả xử lý
	

	
	
	-    Hồ sơ xử lý đã duyệt
	

	
	
	Trả kết quả giải quyết
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	TP - Theo dõi đơn thư thụ lý giải

quyết
	

	
	
	Báo cáo tiếp công dân theo quản lý

đơn vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2a
	

	
	
	-
Báo cáo tiếp công dân theo cán bộ
	

	04
	Trưởng phòng/Phó phòng xử lý đơn
	Tổng quan
	Chuyên viên tiếp

nhận

	
	
	Tiếp nhận đơn thư
	Chuyên viên xử lý

đơn

	
	
	-    Tiếp nhận gián tiếp
	Trưởng phòng duyệt đơn thư

	
	
	Xử lý đơn thư
	Trưởng phòng duyệt

kết quả xử lý

	
	
	-    Đơn thư đã tiếp nhận
	

	
	
	-    Đơn thư tiếp nhận từ đơn vị
	


38

	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	
	khác
	

	
	
	-    Đơn thư được phân xử lý
	

	
	
	-    Đơn thư được phân xử lý lại
	

	
	
	-    Theo dõi chuyển đơn
	

	
	
	-
Theo dõi đơn được chuyển đến
	

	
	
	-    Đơn thư đã có kết quả
	

	
	
	Trưởng phòng duyệt kết quả xử lý
	

	
	
	-    Phê duyệt kết quả xử lý
	

	
	
	-    Hồ sơ xử lý đã duyệt
	

	
	
	Trả kết quả giải quyết
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	TP - Theo dõi đơn thư thụ lý giải

quyết
	

	
	
	Báo cáo xử lý đơn theo quản lý đơn

vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2b
	

	
	
	-
Báo cáo xử lý đơn theo cán bộ
	

	05
	Trưởng ban/Phó ban tiếp công dân tỉnh
	Tổng quan
	Lãnh đạo đơn vị

	
	
	Lãnh đạo duyệt kết quả xử lý
	Lãnh đạo duyệt kết

quả xử lý

	
	
	-    Phê duyệt kết quả xử lý
	Lãnh đạo phân xử lý

	
	
	-    Hồ sơ xử lý đã duyệt
	

	
	
	LĐ - Theo dõi đơn thư thụ lý giải

quyết
	

	
	
	Ủy quyền
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	LĐ - Theo dõi tình trạng đơn thư đã

tiếp nhận
	

	
	
	Báo cáo tiếp công dân theo quản lý

đơn vị
	


39

	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	
	-    Báo cáo 2a
	

	
	
	-
Báo cáo tiếp công dân theo cán bộ
	

	
	
	Báo cáo xử lý đơn theo quản lý đơn

vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2b
	

	
	
	-
Báo cáo xử lý đơn theo cán bộ
	

	
	
	Báo cáo tổng hợp chung theo quản

lý nhà nước
	

	
	
	-    Báo cáo 2a
	

	
	
	-    Báo cáo 2b
	

	
	02. UBND tỉnh
	

	06
	Chủ tịch/Phó chủ tịch UBND tỉnh
	Tổng quan
	Lãnh đạo đơn vị

	
	
	Đơn thư cần phê duyệt thụ lý giải

quyết
	Lãnh đạo phân giải

quyết

	
	
	Lãnh đạo phân giải quyết
	Lãnh đạo phê duyệt

kết luận

	
	
	-    Đơn thư cần phân giải quyết
	

	
	
	-
Theo dõi đơn thư đang giải quyết
	

	
	
	Phê duyệt kết quả giải quyết
	

	
	
	LĐ - Theo dõi đơn thư thụ lý giải

quyết
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	Báo cáo tổng hợp chung theo quản

lý nhà nước
	

	
	
	-    Báo cáo 2a
	

	
	
	-    Báo cáo 2b
	

	
	
	-    Báo cáo 2c
	

	
	
	-    Báo cáo 2d
	


40

	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	
	-    Báo cáo 2đ
	

	
	03. Cơ quan trực thuộc UBND tỉnh
	

	08
	Cán bộ tiếp công

dân
	Tổng quan
	Cán bộ tiếp dân

	
	
	Tiếp nhận đơn thư
	Chuyên viên xử lý

đơn

	
	
	-    Tiếp công dân
	

	
	
	-    Sổ tiếp dân
	

	
	
	-    Lãnh đạo tiếp
	

	
	
	Xử lý đơn thư
	

	
	
	-    Đơn thư đã tiếp nhận
	

	
	
	-    Theo dõi chuyển đơn
	

	
	
	-    Đơn thư đã có kết quả
	

	
	
	Trả kết quả giải quyết
	

	
	
	Vụ việc phức tạp tồn đọng kéo dài
	

	
	
	-    Đánh dấu vụ việc cần rà soát
	

	
	
	-    Cập nhật kết quả rà soát
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	Quản lý nhà nước về KNTC
	

	
	
	-    Văn bản quản lý chỉ đạo
	

	
	
	-
Tập huấn tuyên truyền giáo dục
	

	
	
	-
Thanh tra kiểm tra trách nhiệm
	

	
	
	-    Kiểm tra thực hiện kết luận
	

	
	
	Báo cáo tiếp công dân theo quản lý

đơn vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2a
	

	
	
	-
Báo cáo tiếp công dân theo cán bộ
	

	09
	Cán bộ xử lý đơn
	Tổng quan
	Chuyên viên tiếp


41

	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	
	
	nhận

	
	
	Tiếp nhận đơn thư
	Chuyên viên xử lý

đơn

	
	
	-    Tiếp nhận gián tiếp
	

	
	
	Xử lý đơn thư
	

	
	
	-    Đơn thư đã tiếp nhận
	

	
	
	-    Đơn thư tiếp nhận từ đơn vị

khác
	

	
	
	-    Đơn thư được phân xử lý lại
	

	
	
	-    Theo dõi chuyển đơn
	

	
	
	-
Theo dõi đơn được chuyển đến
	

	
	
	-    Đơn thư đã có kết quả
	

	
	
	Trả kết quả giải quyết
	

	
	
	Vụ việc phức tạp tồn đọng kéo dài
	

	
	
	-    Đánh dấu vụ việc cần rà soát
	

	
	
	-    Cập nhật kết quả rà soát
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	Quản lý nhà nước về KNTC
	

	
	
	-    Văn bản quản lý chỉ đạo
	

	
	
	-
Tập huấn tuyên truyền giáo dục
	

	
	
	-
Thanh tra kiểm tra trách nhiệm
	


	
	
	-    Kiểm tra thực hiện kết luận
	

	
	
	Báo cáo xử lý đơn theo quản lý đơn

vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2b
	

	
	
	-    Báo cáo xử lý đơn theo cán

bộ
	


42

	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	10
	Trưởng phòng tiếp

công dân
	Tổng quan
	Cán bộ tiếp dân

	
	
	Tiếp nhận đơn thư
	Chuyên viên xử lý

đơn

	
	
	-    Tiếp công dân
	Trưởng phòng duyệt đơn thư

	
	
	-    Sổ tiếp dân
	Trưởng phòng duyệt kết quả xử lý

	
	
	Xử lý đơn thư
	

	
	
	-    Đơn thư đã tiếp nhận
	

	
	
	-    Đơn thư đã có kết quả
	

	
	
	Trưởng phòng duyệt kết quả xử lý
	

	
	
	-    Phê duyệt kết quả xử lý
	

	
	
	-    Hồ sơ xử lý đã duyệt
	

	
	
	TP - Theo dõi đơn thư thụ lý giải

quyết
	

	
	
	Trả kết quả giải quyết
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	Báo cáo tiếp công dân theo quản lý

đơn vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2a
	

	
	
	-
Báo cáo tiếp công dân theo cán bộ
	

	11
	Trưởng phòng xử lý đơn
	Tổng quan
	Chuyên viên tiếp

nhận

	
	
	Tiếp nhận đơn thư
	Chuyên viên xử lý

đơn

	
	
	-    Tiếp nhận gián tiếp
	Trưởng phòng duyệt đơn thư

	
	
	Xử lý đơn thư
	Trưởng phòng duyệt

kết quả xử lý

	
	
	-    Đơn thư đã tiếp nhận
	

	
	
	-    Đơn thư tiếp nhận từ đơn vị

khác
	


43

	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	
	-    Đơn thư được phân xử lý lại
	

	
	
	-    Theo dõi chuyển đơn
	

	
	
	-
Theo dõi đơn được chuyển đến
	

	
	
	-    Đơn thư đã có kết quả
	

	
	
	TP - Theo dõi đơn thư thụ lý giải

quyết
	

	
	
	Trả kết quả giải quyết
	

	
	
	Trưởng phòng duyệt kết quả xử lý
	

	
	
	-    Phê duyệt kết quả xử lý
	

	
	
	-    Hồ sơ xử lý đã duyệt
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	Báo cáo xử lý đơn theo quản lý đơn

vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2b
	

	
	
	-
Báo cáo xử lý đơn theo cán bộ
	

	12
	Cán bộ giải quyết đơn
	Tổng quan
	Trưởng đoàn

	
	
	Giải quyết đơn thư
	

	
	
	-    Đơn thư cần giải quyết
	

	
	
	-    Đơn thư cần giải quyết lại
	

	
	
	-    Đơn thư đang giải quyết
	

	
	
	-    Hồ sơ giải quyết đã trình
	

	
	
	Kết luận giải quyết
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	Quản lý nhà nước về KNTC
	

	
	
	-    Văn bản quản lý chỉ đạo
	

	
	
	-
Tập huấn tuyên truyền giáo dục
	

	
	
	-    Thanh tra kiểm tra trách
	


44

	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	
	nhiệm
	

	
	
	-    Kiểm tra thực hiện kết luận
	

	
	
	Báo cáo tổng hợp chung theo quản

lý đơn vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2c
	

	
	
	-    Báo cáo 2d
	

	
	
	-
Báo cáo tổng hợp giải quyết đơn
	

	13
	Thủ trưởng cơ quan chuyên môn trực thuộc UBND tỉnh
	Tổng quan
	Lãnh đạo đơn vị

	
	
	Lãnh đạo duyệt kết quả xử lý
	Lãnh đạo duyệt kết

quả xử lý

	
	
	-    Phê duyệt kết quả xử lý
	Lãnh đạo phân xử lý

	
	
	-    Hồ sơ xử lý đã duyệt
	Lãnh đạo phân giải quyết

	
	
	Đơn thư cần phê duyệt thụ lý giải

quyết
	Lãnh đạo phê duyệt

kết luận

	
	
	Lãnh đạo phân giải quyết
	

	
	
	-    Đơn thư cần phân giải quyết
	

	
	
	-
Theo dõi đơn thư đang giải quyết
	

	
	
	Giải quyết đơn thư
	

	
	
	-    Đơn thư cần giải quyết
	

	
	
	-    Đơn thư cần giải quyết lại
	

	
	
	-    Đơn thư đang giải quyết
	

	
	
	-    Hồ sơ giải quyết đã trình
	

	
	
	Phê duyệt kết quả giải quyết
	

	
	
	LĐ - Theo dõi đơn thư thụ lý giải

quyết
	

	
	
	Kết luận giải quyết
	

	
	
	Tra cứu đơn thư
	

	
	
	LĐ - Theo dõi tình trạng đơn thư đã

tiếp nhận
	


45

	STT
	Nhóm người
dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	
	Báo cáo tiếp công dân theo quản lý

đơn vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2a
	

	
	
	-
Báo cáo tiếp công dân theo cán bộ
	

	
	
	Báo cáo xử lý đơn theo quản lý đơn

vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2b
	

	
	
	-
Báo cáo xử lý đơn theo cán bộ
	

	
	
	Báo cáo tổng hợp chung theo quản

lý đơn vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2c
	

	
	
	-    Báo cáo 2d
	

	
	
	Báo cáo tổng hợp chung theo quản

lý nhà nước
	

	
	
	-    Báo cáo 2a
	

	
	
	-    Báo cáo 2b
	

	
	
	-    Báo cáo 2c
	

	
	
	-    Báo cáo 2d
	

	
	
	-    Báo cáo 2đ
	

	
	
	Cấp quận/huyện


	STT
	Nhóm người dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	01. Ban tiếp công dân huyện

	01
	Cán bộ tiếp công dân
	Tổng quan
	Cán bộ tiếp dân

	
	
	Tiếp nhận đơn thư
	Chuyên   viên   xử   lý đơn

	
	
	-    Tiếp công dân
	


46

	STT
	Nhóm người dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	
	-    Sổ tiếp dân
	

	
	
	-    Lãnh đạo tiếp
	

	
	
	Xử lý đơn thư
	

	
	
	-    Đơn thư đã tiếp nhận
	

	
	
	-    Theo dõi chuyển đơn
	

	
	
	-    Đơn thư đã có kết quả
	

	
	
	Trả kết quả giải quyết
	

	
	
	Vụ việc phức tạp tồn đọng kéo

dài
	

	
	
	-    Đánh dấu vụ việc cần rà

soát
	

	
	
	-    Cập nhật kết quả rà soát
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	Quản lý nhà nước về KNTC
	

	
	
	-    Văn bản quản lý chỉ đạo
	


	
	
	-
Tập   huấn   tuyên   truyền giáo dục
	

	
	
	-
Thanh  tra  kiểm  tra  trách nhiệm
	

	
	
	-
Kiểm  tra  thực  hiện  kết luận
	

	
	
	Báo cáo tiếp công dân theo quản lý đơn vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2a
	

	
	
	-
Báo cáo tiếp công dân theo cán bộ
	


47

	STT
	Nhóm người dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	02
	Cán bộ xử lý đơn
	Tổng quan
	Chuyên viên tiếp nhận

	
	
	Tiếp nhận đơn thư
	Chuyên   viên   xử   lý đơn

	
	
	-    Tiếp nhận gián tiếp
	

	
	
	Xử lý đơn thư
	

	
	
	-    Đơn thư đã tiếp nhận
	

	
	
	-
Đơn thư tiếp nhận từ đơn vị khác
	

	
	
	-
Đơn thư được phân xử lý lại
	

	
	
	-    Theo dõi chuyển đơn
	

	
	
	-
Theo dõi đơn được chuyển đến
	

	
	
	-    Đơn thư đã có kết quả
	

	
	
	Trả kết quả giải quyết
	

	
	
	Vụ việc phức tạp tồn đọng kéo

dài
	

	
	
	-    Đánh dấu vụ việc cần rà

soát
	

	
	
	-    Cập nhật kết quả rà soát
	

	
	
	Tra cứu đơn thư trong đơn vị
	

	
	
	Quản lý nhà nước về KNTC
	

	
	
	-    Văn bản quản lý chỉ đạo
	

	
	
	-
Tập   huấn   tuyên   truyền giáo dục
	

	
	
	-
Thanh  tra  kiểm  tra  trách nhiệm
	


48

	STT
	Nhóm người dùng
	Phân quyền chức năng
	Phân quyền nhóm
quy trình

	
	
	-
Kiểm  tra  thực  hiện  kết luận
	

	
	
	Báo cáo xử lý đơn theo quản lý đơn vị
	

	
	
	-    Báo cáo 2b
	

	
	
	-
Báo  cáo  xử  lý  đơn  theo cán bộ
	

	03
	Trưởng  ban/Phó  ban

tiếp công dân huyện
	Tổng quan
	Lãnh đạo đơn vị
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