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1. MỤC ĐÍCH










Quy trình quy định về nguyên tắc, thẩm quyền ban hành và nội dung chế độ báo cáo của cơ quan hành chính nhà nước trong việc thực hiện công tác báo cáo giữa các cơ quan hành chính nhà nước với nhau và giữa cơ quan hành chính nhà nước với các tổ chức, cá nhân liên quan.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng đối với các Phòng chức năng, đơn vị thuộc Sở và UBND quận, huyện, thị xã trong việc lập báo cáo tổng hợp định kỳ (tuần, tháng, 03 tháng, 06 tháng, 09 tháng và cả năm).

Phòng Kế hoạch – Tài chính chịu trách nhiệm giúp Giám đốc Sở tổ chức thực hiện quy trình này.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Nghị định 09/2019/NĐ-CP ngày 24/01/2019 quy định về chế độ báo cáo của các cơ quan hành chính nhà nước.

- Yêu cầu báo cáo của UBND Thành phố Hà Nội, Bộ Nông nghiệp và PTNT, các cơ quan chức năng khác.

- Các công văn yêu cầu và đôn đốc báo cáo định kỳ, đột xuất của Sở Nông nghiệp & PTNT Hà Nội.

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT


- P.KHTC


: Phòng Kế hoạch – Tài chính
- NNPTNT

: Nông nghiệp phát triển nông thôn
- UBND, HĐND
: Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân
- GĐS/PGĐS

: Giám đốc sở/Phó Giám đốc sở
- Báo cáo định kỳ
: Báo cáo tuần, tháng, 03 tháng, 06 tháng, 09 tháng và năm
- Đơn vị

: Quận, huyện, các đơn vị trực thuộc Sở và các Phòng chuyên môn thuộc Sở.

5. NỘI DUNG

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	
Hướng dẫn lập báo cáo
Phòng Kế hoạch – Tài chính có trách nhiệm xây dựng bản hướng dẫn nội dung báo cáo định kỳ và thông báo hướng dẫn các đơn vị lập báo cáo gửi về Sở theo thời hạn quy định
	Phòng KHTC
	Thường xuyên 
	Hướng dẫn nội dung báo cáo

	Bước 2
	Lập báo cáo định kỳ
Các đơn vị có trách nhiệm lập báo cáo định kỳ theo nội dung thông báo, hướng dẫn của Phòng Kế hoạch – Tài chính và nộp về Sở theo thời hạn sau:

· Báo cáo tuần trước sáng thứ ba hàng tuần

· Báo cáo tháng trước ngày 20 hàng tháng

· Báo cáo quý trước ngày 15/3

· Báo cáo 06 tháng trước ngày 10/6

· Báo cáo 09 tháng trước ngày 10/9

- Báo cáo cả năm trước ngày 10/12
	- Các phòng, đơn vị
- Phòng KHTC
	Theo quy định 
	Báo cáo

	Bước 3
	Tổng hợp báo cáo
Phòng Kế hoạch – Tài chính có trách nhiệm:

·  Tiếp nhận báo cáo của các đơn vị, nếu đơn vị nào lập báo cáo chưa đáp ứng nội dung đã thông báo thì yêu cầu lập và gửi lại báo cáo;

· Tổng hợp, dự thảo báo cáo định kỳ (Căn cứ báo cáo của các đơn vị đã gửi và chỉ đạo của Giám đốc Sở);

Trình Lãnh đạo Sở phê duyệt dự thảo báo cáo
	Phòng KHTC
	Tối đa sau 3 ngày tiếp nhận báo cáo 
	

	Bước 4
	Phê duyệt báo cáo
Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt báo cáo định kỳ. Trường hợp chưa đáp ứng yêu cầu thì chỉ đạo P.KHTC bổ sung, hoàn chỉnh
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày 
	

	Bước 5
	Ban hành báo cáo
Phòng Kế hoạch – Tài chính có trách nhiệm bổ sung, hoàn chỉnh báo cáo theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở;

Văn thư có trách nhiệm nhân bản, vào sổ , đóng dấu và gửi báo cáo đã phê duyệt đến các địa chỉ nhận báo cáo (thực hiện theo qui trình quản lý văn thư) theo đúng thời gian sau:

- Báo cáo tuần trước thứ 5 hàng tuần

- Báo cáo tháng trước ngày 24 hàng tháng

- Báo cáo quý trước ngày 25/3

- Báo cáo 06 tháng trước ngày 20/6

- Báo cáo 09 tháng trước ngày 20/9

- Báo cáo cả năm trước ngày 20/12
	- P.KHTC
- Văn thư
	Theo quy định 
	Biên bản họp

	Bước 6
	Lưu hồ sơ
Chuyên viên được phân công của Phòng Kế hoạch – Tài chính có trách nhiệm tập hợp, lưu giữ hồ sơ theo quy định ở mục 6 của quy trình này
	Chuyên viên P.KHTC
	Theo quy định 
	


6. BIỂU MẪU 

Không áp dụng

7. LƯU HỒ SƠ


- Báo cáo định kỳ của các đơn vị (bản gốc);

- Báo cáo tổng hợp định kỳ (bản gốc);

Các hồ sơ trên do các chuyên viên được phân công của Phòng Kế hoạch – Tài chính lưu giữ 01 năm, sau đó chuyển cho bộ phận lưu trữ của Sở.
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