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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THEO QUYẾT ĐỊNH SỐ 44/2021/QĐ-UBND CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
(ĐỢT 6)
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ;

Căn cứ Quyết định số 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của Ủy ban nhân dân Thành phố sửa đổi, bổ sung Điều 1 Quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của Ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành kèm theo Quyết định số 03/2019/QĐ-UBND ngày 21 tháng 02 năm 2019 của Ủy ban nhân dân Thành phố;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 2091/TTr-SNV ngày 20 tháng 5 năm 2022.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 29 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính theo Quyết định số 44/2021/QĐ-UBND.

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh tại địa chỉ: http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Nội vụ, thủ trưởng các sở, ban, ngành, Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Thủ Đức, quận, huyện, xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Cục Kiểm soát TTHC (Văn phòng Chính phủ);
- TTUB: CT; các PCT;
- VPUB: CPVP;
- Phòng NCTH; Trung tâm Tin học;
- Trung tâm Công báo;
- Lưu: VT, (KSTT/ThL).
	CHỦ TỊCH




Phan Văn Mãi


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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QUY TRÌNH



Tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh



đối với công nhân, nông dân, người lao động


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Bằng khen của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In Bằng khen


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng khen, chuyển Bằng khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B14


			Ký tên Bằng khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng khen


			Ký tên vào Bằng khen của UBND Thành phố





			B15


			Đóng dấu Bằng khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng khen


			Đóng dấu và chuyển Bằng khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B16


			Tiếp nhận Bằng khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B17


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Bằng khen của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In Bằng khen


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng khen, chuyển Bằng khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B15


			Ký tên Bằng khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng khen


			Ký tên vào Bằng khen của UBND Thành phố





			B16


			Đóng dấu Bằng khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng khen


			Đóng dấu và chuyển Bằng khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B17


			Tiếp nhận Bằng khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B18


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh



về thành tích dẫn đầu cụm, khối thi đua


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Cờ Thi đua của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận đặt Cờ của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In, thêu Cờ Thi đua


			Bộ phận in, thêu Cờ Thi đua Ban Thi đua - Khen thưởng


			2 + 1/2 ngày làm việc


			Cờ Thi đua UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng liên hệ đơn vị đặt Cờ Thi đua.





			B14


			Tiếp nhận Cờ Thi đua của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Cờ Thi đua


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Cờ Thi đua từ đơn vị thêu và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B15


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Cờ Thi đua


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế 



(25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			05 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Cờ Thi đua của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In, Thêu Cờ Thi đua


			Bộ phận in, thêu Cờ Thi đua Ban Thi đua - Khen thưởng


			4 + 1/2 ngày làm việc


			Cờ Thi đua UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng liên hệ đơn vị đặt Cờ Thi đua.





			B15


			Tiếp nhận Cờ Thi đua của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Cờ Thi đua


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Cờ Thi đua từ đơn vị thêu và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B16


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Cờ Thi đua


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 




Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.


			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh



về thành tích dẫn đầu cụm, khối thi đua


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Cờ Thi đua của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận đặt Cờ của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In, thêu Cờ Thi đua


			Bộ phận in, thêu Cờ Thi đua Ban Thi đua - Khen thưởng


			2 + 1/2 ngày làm việc


			Cờ Thi đua UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng liên hệ đơn vị đặt Cờ Thi đua.





			B14


			Tiếp nhận Cờ Thi đua của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Cờ Thi đua


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Cờ Thi đua từ đơn vị thêu và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B15


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Cờ Thi đua


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			05 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Cờ Thi đua của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In, Thêu Cờ Thi đua


			Bộ phận in, thêu Cờ Thi đua Ban Thi đua - Khen thưởng


			4 + 1/2 ngày làm việc


			Cờ Thi đua UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng liên hệ đơn vị đặt Cờ Thi đua.





			B15


			Tiếp nhận Cờ Thi đua của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Cờ Thi đua


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Cờ Thi đua từ đơn vị thêu và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B16


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Cờ Thi đua


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			
STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Công nhận Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về công trạng và thành tích trong thực hiện nhiệm vụ, công tác



(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị xét công nhận Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng








			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị xét công nhân Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định công nhận Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In Bằng công nhận


			Bộ phận in Bằng công nhận Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng công nhận, chuyển cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B14


			Ký tên công nhận


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Ký tên vào Bằng công nhận của UBND Thành phố





			B15


			Đóng dấu Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Đóng dấu và chuyển Bằng công nhận cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B16


			Tiếp nhận Bằng công nhận của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng công nhận từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B17


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng công nhận


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị xét công nhận Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định công nhận Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In Bằng công nhận


			Bộ phận in Bằng công nhận Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng công nhận, chuyển cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B15


			Ký tên Bằng công nhận


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Ký tên vào Bằng công nhận của UBND Thành phố





			B16


			Đóng dấu Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Đóng dấu và chuyển Bằng công nhận cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B17


			Tiếp nhận Bằng công nhận của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng công nhận từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B18


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng công nhận


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Công nhận danh hiệu “Tập thể Lao động xuất sắc”


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét công nhận danh hiệu “Tập thể Lao động xuất sắc” của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét công nhận danh hiệu Tập thể Lao động xuất sắc của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định công nhận danh hiệu Tập thể Lao động xuất sắc của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In Bằng công nhận


			Bộ phận in Bằng công nhận Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng công nhận, chuyển cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B14


			Ký tên Bằng công nhận


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Ký tên vào Bằng công nhận của UBND Thành phố





			B15


			Đóng dấu Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Đóng dấu và chuyển Bằng công nhận cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B16


			Tiếp nhận Bằng công nhận của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng công nhận từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B17


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng công nhận


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét công nhận danh hiệu Tập thể Lao động xuất sắc.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định công nhận danh hiệu Tập thể Lao động xuất sắc của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In Bằng công nhận


			Bộ phận in Bằng công nhận Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng công nhận, chuyển cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B15


			Ký tên Bằng công nhận


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Ký tên vào Bằng công nhận của UBND Thành phố





			B16


			Đóng dấu Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Đóng dấu và chuyển Bằng công nhận cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B17


			Tiếp nhận Bằng công nhận của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng công nhận từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B18


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng công nhận


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét công nhận danh hiệu Tập thể Lao động xuất sắc.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Tặng Cờ Truyền thống của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh



 (ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày        tháng     năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Truyền thống của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Truyền thống của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Cờ Truyền thống của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận đặt Cờ của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In, thêu Cờ Truyền thống


			Bộ phận in, thêu Cờ Thi đua Ban Thi đua - Khen thưởng


			2 + 1/2 ngày làm việc


			Cờ Truyền thống của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng liên hệ đơn vị đặt Cờ Truyền thống.





			B14


			Tiếp nhận Cờ Truyền thống của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Cờ Truyền thống


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Cờ Truyền thống từ đơn vị thêu và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B15


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Cờ Truyền thống


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			05 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Truyền thống của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Cờ Truyền thống của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In, Thêu Cờ Truyền thống


			Bộ phận in, thêu Cờ Thi đua Ban Thi đua - Khen thưởng


			4 + 1/2 ngày làm việc


			Cờ Truyền thống của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng liên hệ đơn vị đặt Cờ Truyền thống.





			B15


			Tiếp nhận Cờ Truyền thống của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Cờ Truyền thống


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Cờ Truyền thống từ đơn vị thêu và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B16


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Cờ Truyền thống


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Truyền thống của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Công văn đề nghị thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên cấp tỉnh của Sở Giáo dục và Đào tạo.


			01


			Bản chính





			02


			Đề án thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên nêu rõ:




- Nhu cầu của việc cho phép hoạt động trung tâm giáo dục thường xuyên;



- Phương hướng hoạt động của trung tâm giáo dục thường xuyên;



- Những điều kiện về cơ sở vật chất và đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên theo quy định tại khoản 18 Điều 1 Nghị định số 135/2018/NĐ-CP:



+ Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên đạt tiêu chuẩn theo quy định.




+ Có địa điểm để xây dựng cơ sở vật chất, thiết bị theo quy định sau đây:




a) Có đủ các phòng học, phòng thí nghiệm, thư viện, phòng thực hành lao động sản xuất;




b) Có các thiết bị dạy học và tài liệu học tập theo yêu cầu thực hiện các chương trình giáo dục thường xuyên.


			01


			Bản chính





			03


			Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm Giám đốc trung tâm.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1.


			15 ngày làm việc (Sở Nội vụ: 10 ngày làm việc; VP.UBND Thành phố: 05 ngày làm việc).


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn


			07 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Sở Nội vụ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên thụ lý hồ sơ, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Sở xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Sở Nội vụ


			Lãnh đạo Sở ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Sở Nội vụ phê duyệt


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Sở ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Sở ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Công văn đề nghị thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên cấp tỉnh của Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Đề án thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên.


- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm Giám đốc trung tâm.


2) Trường hợp lãnh đạo Sở ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			Giờ hành chính


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, thực hiện tiếp Bước B13.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ xử lý, thực hiện tiếp Bước B12.





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B13


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU




Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Quyết định thành lập








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Quyết định thành lập.





			5.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.



- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số điều của Nghị định số 46/2017/NĐ-CP.



- Quyết định số 2108/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 6 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc công bố Bộ thủ tục hành chính được chuẩn hóa thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Bộ Giáo dục và Đào tạo.



  


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









BM 01









BM 02
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Tặng Huy hiệu Thành phố Hồ Chí Minh



 (ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng     năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị xét tặng Huy hiệu Thành phố Hồ Chí Minh.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị xét tặng Huy hiệu Thành phố Hồ Chí Minh.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Huy hiệu Thành phố Hồ Chí Minh của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In Giấy chứng nhận


			Bộ phận in Giấy chứng nhận Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Giấy chứng nhận của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Giấy chứng nhận, chuyển cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B14


			Ký tên Giấy chứng nhận


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Giấy chứng nhận


			Ký tên vào Giấy chứng nhận của UBND Thành phố





			B15


			Đóng dấu Giấy chứng nhận


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Giấy chứng nhận


			Đóng dấu và chuyển Giấy chứng nhận cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B16


			Tiếp nhận Giấy chứng nhận của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Giấy chứng nhận


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Giấy chứng nhận từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B17


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Giấy chứng nhận


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị xét tặng Huy hiệu Thành phố Hồ Chí  Minh của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Huy hiệu của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In Giấy chứng nhận


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Giấy chứng nhận của UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Giấy chứng nhận, chuyển cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B15


			Ký tên Giấy chứng nhận


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Giấy chứng nhận


			Ký tên vào Giấy chứng nhận của UBND Thành phố





			B16


			Đóng dấu Giấy chứng nhận


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Giấy chứng nhận


			Đóng dấu và chuyển Giấy chứng nhận cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B17


			Tiếp nhận Giấy chứng nhận của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Giấy chứng nhận


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Giấy chứng nhận từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B18


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Giấy chứng nhận


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị xét tặng Huy hiệu Thành phố Hồ Chí Minh của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Tặng Thư khen của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh



về thành tích đột xuất


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Thư khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Thư khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Thư khen của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Thư khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In Thư khen


			Bộ phận in Thư khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Thư khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Thư khen, chuyển Thư khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B14


			Ký tên Thư khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Thư khen


			Ký tên vào Thư khen của UBND Thành phố





			B15


			Đóng dấu Thư khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Thư khen


			Đóng dấu và chuyển Thư khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B16


			Tiếp nhận Thư khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Thư khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Thư khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B17


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Thư khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Thư khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Thư khen của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Thư khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In Thư khen


			Bộ phận in Thư khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Thư khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Thư khen, chuyển Thư khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B15


			Ký tên Thư khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Thư khen


			Ký tên vào Thư khen của UBND Thành phố





			B16


			Đóng dấu Thư khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Thư khen


			Đóng dấu và chuyển Thư khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B17


			Tiếp nhận Thư khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Thư khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Thư khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B18


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Thư khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Thư khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Thư khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In Bằng công nhận


			Bộ phận in Bằng công nhận Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng công nhận, chuyển cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B14


			Ký tên Bằng công nhận


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Ký tên vào Bằng công nhận của UBND Thành phố





			B15


			Đóng dấu Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Đóng dấu và chuyển Bằng công nhận cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B16


			Tiếp nhận Bằng công nhận của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng công nhận từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B17


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng công nhận


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In Bằng công nhận


			Bộ phận in Bằng công nhận Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng công nhận, chuyển cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B15


			Ký tên Bằng công nhận


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Ký tên vào Bằng công nhận của UBND Thành phố





			B16


			Đóng dấu Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng công nhận


			Đóng dấu và chuyển Bằng công nhận cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B17


			Tiếp nhận Bằng công nhận của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng công nhận


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng công nhận từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B18


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng công nhận


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị gắn biển công trình cấp Thành phố chào mừng các ngày lễ lớn trên địa bàn Thành phố


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét gắn biển công trình cấp Thành phố của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét gắn biển công trình cấp Thành phố có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét gắn biển công trình cấp Thành phố của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể được đề nghị xét gắn biển công trình cấp Thành phố có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định công nhận gương điển hình tiên tiến cấp Thành phố của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in biển công trình của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In biển công trình


			Bộ phận in biển công trình Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Biển công trình của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in biển công trình, chuyển cho lãnh đạo UBND Thành phố duyệt nội dung.





			B14


			Duyệt nội dung biển công trình


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			Biển công trình


			Duyệt nội dung biển công trình của UBND Thành phố





			B15


			Tiếp nhận biển công trình của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Biển công trình


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận biển công trình từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B16


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Biển công trình


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả cho đơn vị


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả cho đơn vị, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả cho đơn vị


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả cho đơn vị


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả cho đơn vị của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả cho đơn vị.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét gắn biển công trình cấp Thành phố của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể được đề nghị xét gắn biển công trình cấp Thành phố có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định gắn biển công trình cấp Thành phố của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			Duyệt nội dung biển công trình


			Bộ phận in biển công trình Ban Thi đua - Khen thưởng


			02 ngày làm việc


			Biển công trình


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in biển công trình, chuyển cho lãnh đạo UBND Thành phố duyệt nội dung.





			B15


			Tiếp nhận biển công trình của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Biển công trình


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận biển công trình từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B16


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Biển công trình


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét gắn biển công trình cấp Thành phố của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể được đề nghị xét gắn biển công trình cấp Thành phố có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định hoặc Văn bản chấp thuận gắn biển công trình của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)






I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức đề nghị công nhận, tên giao dịch quốc tế (nếu có); tên tôn giáo; họ và tên người đại diện tổ chức; số lượng tín đồ, địa bàn hoạt động của tổ chức tại thời điểm đề nghị; cơ cấu tổ chức, trụ sở của tổ chức (BM 04).


			01


			Bản chính





			02


			Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức từ khi được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.


			01


			Bản chính





			03


			Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức.


			01


			Bản chính





			04


			Bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi.


			01


			Bản chính





			05


			Hiến chương của tổ chức.


			01


			Bản chính





			06


			Bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức.


			01


			Bản chính





			07


			Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			60 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 44 ngày làm việc).


			Không








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			20 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			06 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.








			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức đề nghị công nhận, tên giao dịch quốc tế (nếu có); tên tôn giáo; họ và tên người đại diện tổ chức; số lượng tín đồ, địa bàn hoạt động của tổ chức tại thời điểm đề nghị; cơ cấu tổ chức, trụ sở của tổ chức.



- Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức từ khi được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.



- Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức.



- Bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi.


- Hiến chương của tổ chức.



- Bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức.



- Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			05 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU



			
TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức đề nghị công nhận, tên giao dịch quốc tế (nếu có); tên tôn giáo; họ và tên người đại diện tổ chức; số lượng tín đồ, địa bàn hoạt động của tổ chức tại thời điểm đề nghị; cơ cấu tổ chức, trụ sở của tổ chức.








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức đề nghị công nhận, tên giao dịch quốc tế (nếu có); tên tôn giáo; họ và tên người đại diện tổ chức; số lượng tín đồ, địa bàn hoạt động của tổ chức tại thời điểm đề nghị; cơ cấu tổ chức, trụ sở của tổ chức.





			5.


			//


			Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức từ khi được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.





			6.


			//


			Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức.





			7.


			//


			Bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi.





			8.


			//


			Hiến chương của tổ chức.





			9.


			//


			Bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức.





			10.


			//


			Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở.





			11.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.






  


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ



Công nhận tổ chức tôn giáo






Kính gửi: ……….(2)……….



Tên tổ chức đề nghị (chữ in hoa):…………..………… (3)…....…………



Đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo với các nội dung sau: 



Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa):….…………………………………...



Tên giao dịch quốc tế (nếu có):….………………………………..……..



Trụ sở của tổ chức: …………..……..…………………….………..……



Thuộc tôn giáo: …………………………………………………………



Người đại diện:



Họ và tên:……………………………… Năm sinh:……………




Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………………………….



Chức vụ, phẩm vị (nếu có):……………………………...……….




Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………..




Ngày cấp:………….…Nơi cấp: ……………..…………………..




Nơi cư trú:.………………………………………………………..




Số lượng tín đồ:…………………..……………………..……………….



Địa bàn hoạt động của tổ chức tại thời điểm đề nghị:…….……..………



Cơ cấu tổ chức: …………………………………………………….....




Văn bản kèm theo gồm: Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức từ khi được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo; danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức; bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi; hiến chương của tổ chức; bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức; giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở.



			


			TM. TỔ CHỨC


(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)











(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức.



(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối vớiđề nghị công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt độngở một tỉnh. 



(3) Tên tổ chức đã được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.


BM 01









BM 02









BM 03









BM 04
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đăng ký sửa đổi hiến chương của tổ chức tôn giáo 



có địa bàn hoạt động ở một tỉnh


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)






I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đăng ký nêu rõ tên tổ chức đăng ký sửa đổi hiến chương, tên giao dịch quốc tế (nếu có);  (BM 04).


			01


			Bản chính





			02


			Hiến chương sửa đổi.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 22 ngày làm việc).


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Văn bản đăng ký nêu rõ tên tổ chức đăng ký sửa đổi hiến chương, tên giao dịch quốc tế (nếu có).


- Hiến chương sửa đổi.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.








IV. BIỂU MẪU




Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đăng ký sửa đổi hiến chương .








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đăng ký sửa đổi hiến chương .





			5.


			//


			Hiến chương sửa đổi.





			6.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.



  


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐĂNG KÝ



Sửa đổi hiến chương






Kính gửi: …………..….(2)…………………


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa):..……………..……………………………….


Trụ sở của tổ chức tôn giáo:………………………………………………………


Đăng ký sửa đổi hiến chương với các nội dung sau:



Nội dung sửa đổi: 



…………………………………………………………….……………




…………………………………………………………….……………




…………………………………………………………….……………




……………………………………………………………….………………………….


……………………………………………………………….………………………….


Lý do sửa đổi: 



……………………………………………………………….………………………….


……………………………………………………………….………………………….


Văn bản kèm theo: Hiến chương sửa đổi.



			


			TM. TỔ CHỨC


(Chữ ký, dấu)












(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo.



(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với việc sửa đổi hiến chương của tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với việc sửa đổi hiến chương củatổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh.


BM 01









BM 02









BM 03









BM 04
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo


trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)






I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đề nghị nêu rõ lý do; tên tổ chức đề nghị; tên tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập; tên tổ chức, người đại diện tổ chức trước và sau khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất; địa bàn hoạt động, số lượng tín đồ của tổ chức tôn giáo trực thuộc tại thời điểm thành lập; địa bàn hoạt động, số lượng tín đồ của tổ chức tôn giáo trực thuộc trước và sau khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất; cơ cấu tổ chức, địa điểm dự kiến đặt trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc sau khi thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất (BM 04), (BM 05).


			01


			Bản chính





			02


			Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức tôn giáo trực thuộc trước khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.


			01


			Bản chính





			03


			Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức tôn giáo trực thuộc.


			01


			Bản chính





			04


			Hiến chương của tổ chức tôn giáo trực thuộc (nếu có).


			01


			Bản chính





			05


			Bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc.


			01


			Bản chính





			06


			Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			60 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 44 ngày làm việc).


			Không








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			20 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			06 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đề nghị nêu rõ lý do; tên tổ chức đề nghị; tên tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập; tên tổ chức, người đại diện tổ chức trước và sau khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất; địa bàn hoạt động, số lượng tín đồ của tổ chức tôn giáo trực thuộc tại thời điểm thành lập; địa bàn hoạt động, số lượng tín đồ của tổ chức tôn giáo trực thuộc trước và sau khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất; cơ cấu tổ chức, địa điểm dự kiến đặt trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc sau khi thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.


- Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức tôn giáo trực thuộc trước khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.


- Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức tôn giáo trực thuộc.


- Hiến chương của tổ chức tôn giáo trực thuộc (nếu có).


- Bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc.


- Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố






			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			05 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.








IV. BIỂU MẪU



			
TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			5.


			BM 05


			Văn bản đề nghị chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc.








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			5.


			BM 05


			Văn bản đề nghị chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			6.


			//


			Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			7.


			//


			Hiến chương của tổ chức tôn giáo trực thuộc (nếu có).





			8.


			//


			Bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			9.


			//


			Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở.





			10.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.






			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ



Thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc






Kính gửi: ……….(2)……….



Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc (chữ in hoa):............................


Trụ sở:.........................................................................................................................


Đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc với các nội dung sau:



Lý do thành lập:………………………………...…..…………………………………..


Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập: …………………………………..


Địa điểm dự kiến đặt trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc sau khi thành lập: 



Người đại diện của tổ chức trước khi thành lập:



Họ và tên:………………………………… Năm sinh:……………




Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………….



Chức vụ, phẩm vị (nếu có):……………………………....……….




Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………..




Ngày cấp:…………….…Nơi cấp: ………………………………..




Người đại diện của tổ chức sau khi thành lập:



Họ và tên:………………………………… Năm sinh:……………




Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………….



Chức vụ, phẩm vị (nếu có):……………………………....……….




Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………..




Ngày cấp:…………….…Nơi cấp: ………………………………..




Địa bàn hoạt động tôn giáo:……………………………………………..



Số lượng tín đồ của tổ chức tôn giáo trực thuộc tại thời điểm thành lập:….



Cơ cấu tổ chức: ……………………………...…..………………………



Văn bản kèm theo gồm: Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức tôn giáo trực thuộc; hiến chương của tổ chức tôn giáo trực thuộc (nếu có); bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc; giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở.



			


			TM. TỔ CHỨC (3)



(Chữ ký, dấu)











(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc.



(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh.



(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc.





CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ



Chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc






Kính gửi: ……….(2)……….



Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc (chữ in hoa): 



…………….…...................................................................................................



Trụ sở:.……..………………...……………………………………………………..



Đề nghị chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhấttổ chức tôn giáo trực thuộc với các nội dung sau:



1. Lý do chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất:…….…………….………



2. Tổ chức tôn giáo trực thuộc trước khi chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất:



Tên tổ chức:……………………………………………………………...................


Trụ sở:…………………………………………………………………...................


Địa bàn hoạt động tôn giáo:…………...……………………………...…………....


Số lượng tín đồ:…………………………………………….……………………….


Cơ cấu tổ chức:…………..…………………………...…..…………………………


Người đại diện:



Họ và tên:……………………………….……………… Năm sinh:……………….



Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………………….……….


Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....……………………….



Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………………………….



Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.…………………………………………….…….



3. Tổ chức tôn giáo trực thuộc sau khi chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất:



Tên tổ chức:……………………………………………………………....................


Trụ sở:………………………………………………………………….....................


Địa bàn hoạt động tôn giáo:…………...………………………………...................


Số lượng tín đồ:…………………………………………….………………………..


Cơ cấu tổ chức:…………..…………………………...…..………………………….


Người đại diện:



Họ và tên:……………….………………………… Năm sinh:……………….…….



Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………………………..


Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....……………………….


Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………………………..……



Ngày cấp:………..……….………. Nơi cấp:.…..…………………………………….



Văn bản kèm theo gồm: Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức tôn giáo trực thuộc trước khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất; danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức tôn giáo trực thuộc; bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc; giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở; hiến chương của tổ chức tôn giáo trực thuộc (nếu có).



			


			TM. TỔ CHỨC (3)



(Chữ ký, dấu)












(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộcđề nghị chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc.


(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh.



(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị.


BM 01









BM 02









BM 03









BM 04









BM 05
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đăng ký thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành


là người đang bị buộc tội hoặc chưa được xóa án tích


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đăng ký nêu rõ tên tổ chức đăng ký, họ và tên, phẩm vị, chức vụ của người được thuyên chuyển, lý do thuyên chuyển, địa bàn hoạt động tôn giáo trước khi thuyên chuyển, địa bàn hoạt động sau khi được thuyên chuyển đến (BM 04).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 22 ngày làm việc).


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đăng ký nêu rõ tên tổ chức đăng ký, họ và tên, phẩm vị, chức vụ của người được thuyên chuyển, lý do thuyên chuyển, địa bàn hoạt động tôn giáo trước khi thuyên chuyển, địa bàn hoạt động sau khi được thuyên chuyển đến.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU



			
TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đăng ký thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành là người đang bị buộc tội hoặc chưa được xóa án tích.









V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đăng ký thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành là người đang bị buộc tội hoặc chưa được xóa án tích.





			5.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.






			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐĂNG KÝ



Thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành



là người đang bị buộc tội hoặc chưa được xóa án tích






Kính gửi: ……….(2)……….


Tên tổ chức (chữ in hoa):….……………………... (3) …………………….………..



Trụ sở: ….…………………………………………………………………………..



Đăng ký thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành với các nội dung sau:



Họ và tên người được thuyên chuyển:…………………………….………………...



Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………………………..…



Chức vụ: ……………………..; Phẩm vị:…………………...…………………..…..


Lý do thuyên chuyển:………….………………………………………....................



……………………………………………………….……………………………..……….



…………………………………………………………….…………………………..…….



Địa bàn hoạt động tôn giáo trước khi thuyên chuyển: ……..……………………….



…………………………………………………………….………………………..……….



Địa bàn hoạt động tôn giáo sau khi được thuyên chuyển đến:………………...……



…………………………………………………………….………………………………….



Thời điểm dự kiến thuyên chuyển: …………….……………….…………………….



			


			TM. TỔ CHỨC (3)



(Chữ ký, dấu)












(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc.



(2) Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi dự kiến chức sắc, chức việc, nhà tu hành thuyên chuyển đến.



(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành.



BM 01









BM 02









BM 03









BM 04
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị sinh hoạt tôn giáo tập trung của người nước ngoài


cư trú hợp pháp tại Việt Nam


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)






I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đề nghị nêu rõ họ và tên, quốc tịch, tôn giáo của người đại diện; lý do, thời gian, nội dung sinh hoạt, số lượng người tham gia, cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm dự kiến sinh hoạt (BM 04).


			01


			Bản chính





			02


			Bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh việc cư trú hợp pháp tại Việt Nam của người đại diện.


			01


			Bản chính





			03


			Văn bản đồng ý của người đại diện cơ sở tôn giáo hoặc giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tập trung.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 22 ngày làm việc).


			Không








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đề nghị nêu rõ họ và tên, quốc tịch, tôn giáo của người đại diện; lý do, thời gian, nội dung sinh hoạt, số lượng người tham gia, cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm dự kiến sinh hoạt.


- Bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh việc cư trú hợp pháp tại Việt Nam của người đại diện.


- Văn bản đồng ý của người đại diện cơ sở tôn giáo hoặc giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tập trung.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.








IV. BIỂU MẪU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị sinh hoạt tôn giáo tập trung của người nước ngoài cư trú hợp pháp tại Việt Nam.








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị sinh hoạt tôn giáo tập trung của người nước ngoài cư trú hợp pháp tại Việt Nam.





			5.


			//


			Bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh việc cư trú hợp pháp tại Việt Nam của người đại diện.





			6.


			//


			Văn bản đồng ý của người đại diện cơ sở tôn giáo hoặc giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tập trung.





			7.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.









			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ



Sinh hoạt tôn giáo tập trung của người nước ngoài



cư trú hợp pháp tại Việt Nam





Kính gửi: ……….(2)……….



Người đại diện: 



Họ và tên: ……….…Tên gọi khác: …..……Năm sinh: ………



Quốc tịch: ……………Tôn giáo: ………………………………




Đề nghị sinh hoạt tôn giáo tập trung của người nước ngoài cư trú hợp pháp tại Việt Namvới các nội dung sau:



Lý do: ......………………………………………………………………




Nội dung sinh hoạt tôn giáo: ......……………………….............................................



Thời gian: ...……………………………………………………….……………………



Cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm dự kiến sinh hoạt tôn giáo: ……………......................



Số lượng người tham gia: ………………………………………………..……………



………………………………………………………………………………………….



Văn bản kèm theo gồm: Bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh việc cư trú hợp pháp tại Việt Nam của người đại diện; văn bản đồng ý của người đại diện cơ sở tôn giáo hoặc giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tập trung./.


			


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN



(Ký, ghi rõ họ tên)












(1) Địa danh nơi có cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tập trung.



 (2) Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi có cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tập trung.



BM 01









BM 02









BM 03









BM 04
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị mời tổ chức, cá nhân nước ngoài vào Việt Nam 


thực hiện hoạt động tôn giáo ở một tỉnh


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)






I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức mời; tên tổ chức, cá nhân được mời; mục đích, nội dung các hoạt động; danh sách khách mời; dự kiến chương trình, thời gian và địa điểm tổ chức (BM 04).


			01


			Bản chính





			02


			Bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của tổ chức, cá nhân nước ngoài.


			01


			Bản chính





			03


			Văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của người được mời.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 22 ngày làm việc).


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức mời; tên tổ chức, cá nhân được mời; mục đích, nội dung các hoạt động; danh sách khách mời; dự kiến chương trình, thời gian và địa điểm tổ chức.


- Bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của tổ chức, cá nhân nước ngoài.


- Văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của người được mời.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.








IV. BIỂU MẪU




Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức mời; tên tổ chức, cá nhân được mời; mục đích, nội dung các hoạt động; danh sách khách mời; dự kiến chương trình, thời gian và địa điểm tổ chức.








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức mời; tên tổ chức, cá nhân được mời; mục đích, nội dung các hoạt động; danh sách khách mời; dự kiến chương trình, thời gian và địa điểm tổ chức.





			5.


			//


			Bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của tổ chức, cá nhân nước ngoài.





			6.


			//


			Văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của người được mời.





			7.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.









			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ



Mời tổ chức, cá nhân nước ngoài vào Việt Nam thực hiện



hoạt động tôn giáo hoặc hoạt động quan hệ quốc tế về tôn giáo






Kính gửi: ……….(2)……….



Tên tổ chức (chữ in hoa):…...……………..…….(3)................................................



Trụ sở:……………………………………………………………................……….



Đề nghị mời tổ chức, cá nhân nước ngoài vào Việt Nam thực hiện …(4)… với các nội dung sau:



Tên tổ chức, cá nhân được mời: …….......……..……(5)…............…...………………



Mục đích:………………………………….........................…………………………..



Nội dung các hoạt động:……………...........................………………………………



Thời gian tổ chức:………………….....................………………………………........



Địa điểmtổ chức: ……………….....………………………………………..........



Văn bản kèm theo gồm: Danh sách khách mời; dự kiến chương trình; bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của tổ chức, cá nhân nước ngoài; văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của người được mời.



			


			TM. TỔ CHỨC (3)



(Chữ ký, dấu)












(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc.



(2)Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với trường hợp mời tổ chức, cá nhân là người nước ngoài vào Việt Nam để thực hiện hoạt động quốc tế về tôn giáo hoặc hoạt động tôn giáo ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với trường hợp mời tổ chức, cá nhân là người nước ngoài vào Việt Nam để thực hiện các hoạt động tôn giáo ở một tỉnh.



(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc.



(4) Hoạt động tôn giáo hoặc hoạt động quan hệ quốc tế về tôn giáo.


(5) Đối với tổ chức được mời cần nêu rõ: Thuộc nước nào, năm thành lập, hoạt động trong lĩnh vực gì; đối với cá nhân được mời cần nêu rõ: Họ và tên; tên gọi khác, năm sinh, quốc tịch, tôn giáo (nếu có).



BM 01









BM 02









BM 03









BM 04





















24- De nghi moi chuc sac, nha tu hanh la nguoi nuoc ngoai giang dao cho to chuc duoc cap chung nhan .... o 1 tinh.doc
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài đến giảng đạo 
cho tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh



 (Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)






I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức mời; tên tổ chức, cá nhân được mời; mục đích, nội dung các hoạt động; danh sách khách mời; dự kiến chương trình, thời gian và địa điểm tổ chức (BM 04).


			01


			Bản chính





			02


			Bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của tổ chức, cá nhân nước ngoài.


			01


			Bản chính








			03


			Văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của người được mời.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 22 ngày làm việc).


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức mời; tên tổ chức, cá nhân được mời; mục đích, nội dung các hoạt động; danh sách khách mời; dự kiến chương trình, thời gian và địa điểm tổ chức.


- Bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của tổ chức, cá nhân nước ngoài.


- Văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của người được mời.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.








IV. BIỂU MẪU.



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức mời; tên tổ chức, cá nhân được mời; mục đích, nội dung các hoạt động; danh sách khách mời; dự kiến chương trình, thời gian và địa điểm tổ chức.








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên tổ chức mời; tên tổ chức, cá nhân được mời; mục đích, nội dung các hoạt động; danh sách khách mời; dự kiến chương trình, thời gian và địa điểm tổ chức.





			5.


			//


			Bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của tổ chức, cá nhân nước ngoài.





			6.


			//


			Văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của người được mời.





			7.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.









			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ



Về việc cho tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo


mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài giảng đạo





Kính gửi: …………………(2)………………



Tên tổ chức (chữ in hoa): ………………………….………...............……...............



Trụ sở:……………………………………………….................…………………….



Đề nghị mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài giảng đạo với các nội dung sau:



Họ và tên chức sắc, nhà tu hành được mời……….....……….. Năm sinh ...…...........



Quốc tịch:………………......…………Tôn giáo:…………………………….............



Thuộc tổ chức tôn giáo:……......……………………………………………...............



Trụ sở tại:……………………….......…………………………………………............



Mục đích mời: ………………….......…………………………………………............



Nội dung các hoạt động: ...........................................................................................



Thời gian tổ chức:...…………….......…………………………………………............



Địa điểm tổ chức:.................................……………………………............................



Văn bản kèm theo gồm: Danh sách khách mời; dự kiến chương trình; bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của chức sắc, nhà tu hành là ngườinước ngoài; văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của người được mời./.


			


			TM. TỔ CHỨC


(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)












(1)  Địa danh nơi đặt trụ sở của tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.



(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với trường hợp mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài giảng đạo cho tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với trường hợp mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài giảng đạo cho tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh.



BM 01









BM 02









BM 03









BM 04
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị thay đổi tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc


có địa bàn hoạt động ở một tỉnh


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)






I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo; tên tổ chức tôn giáo hoặc tên tổ chức tôn giáo trực thuộc trước và sau khi thay đổi; lý do, dự kiến thời điểm thay đổi (BM 04).


			01


			Bản chính





			02


			Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức tôn giáo của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với trường hợp thay đổi tên của tổ chức tôn giáo.


			01


			Bản sao





			03


			Bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.


			01


			Bản sao





			04


			Văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp đối với trường hợp thay đổi tên của tổ chức tôn giáo trực thuộc.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 22 ngày làm việc).


			Không








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo; tên tổ chức tôn giáo hoặc tên tổ chức tôn giáo trực thuộc trước và sau khi thay đổi; lý do, dự kiến thời điểm thay đổi.


- Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức tôn giáo của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với trường hợp thay đổi tên của tổ chức tôn giáo.


- Bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.


- Văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp đối với trường hợp thay đổi tên của tổ chức tôn giáo trực thuộc.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.








IV. BIỂU MẪU




Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo; tên tổ chức tôn giáo hoặc tên tổ chức tôn giáo trực thuộc trước và sau khi thay đổi; lý do, dự kiến thời điểm thay đổi.








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo; tên tổ chức tôn giáo hoặc tên tổ chức tôn giáo trực thuộc trước và sau khi thay đổi; lý do, dự kiến thời điểm thay đổi.





			5.


			//


			Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức tôn giáo của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với trường hợp thay đổi tên của tổ chức tôn giáo.





			6.


			//


			Bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.





			7.


			//


			Văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp đối với trường hợp thay đổi tên của tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			8.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.





			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ


Thay đổi tên của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc






Kính gửi:……….(2)……….


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa): …..…………………………………...................



Trụ sở của tổ chức tôn giáo:…………………………………………………………..



Người đại diện:



Họ và tên:………………………………………… Năm sinh:……………………….



Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………….…………………..........................


Chức vụ, phẩm vị (nếu có):……………………………....…......................…………



Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………………..…………….



Ngày cấp:……………….…. Nơi cấp: ……………..…………………………………



Nơi cư trú:.……………………………………………………………........................



Đề nghị về việc thay đổi tên của tổ chức ……(3) ….…  với các nội dung sau:



Lý do thay đổi:………………………………….……………………………………..



Tên của tổ chức …………………(3) trước khi thay đổi:…………................………..



Tên giao dịch quốc tế trước khi thay đổi (nếu có): ………………………….………..



Tên của tổ chức…………………………(3) sau khi thay đổi:……………….………..



Tên giao dịch quốc tế sau khi thay đổi (nếu có): ……………………………………..



Dự kiến thời điểm thay đổi:…..………………………….…………...............……….



Văn bản kèm theo gồm: Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức tôn giáo của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với trường hợp thay đổi tên của tổ chức tôn giáo; bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp đối với trường hợp thay đổi tên của tổ chức tôn giáo trực thuộc./.



			


			TM. TỔ CHỨC


(Chữ ký, dấu)












(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo.



(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với việc đề nghị thay đổi tên củatổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối vớiviệc đề nghị thay đổi tên của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 



(3) Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc.


BM 01









BM 02









BM 03









BM 04
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc; lý do, dự kiến thời điểm thay đổi; trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc trước và sau khi thay đổi (BM 04).


			01


			Bản chính





			02


			Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức tôn giáo đối với trường hợp thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo đến địa bàn tỉnh khác hoặc bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.


			01


			Bản sao





			03


			Văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp đối với trường hợp thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc đến địa bàn tỉnh khác.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản chấp thuận của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp tổ chức tôn giáo trực thuộc về việc thay đổi địa điểm.


			01


			Bản chính





			05


			Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở mới.


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 22 ngày làm việc).


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc; lý do, dự kiến thời điểm thay đổi; trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc trước và sau khi thay đổi.


- Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức tôn giáo đối với trường hợp thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo đến địa bàn tỉnh khác hoặc bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.


- Văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp đối với trường hợp thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc đến địa bàn tỉnh khác.


- Văn bản chấp thuận của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp tổ chức tôn giáo trực thuộc về việc thay đổi địa điểm.


- Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở mới.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			½ ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU




Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc; lý do, dự kiến thời điểm thay đổi; trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc trước và sau khi thay đổi (BM 04).









V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc; lý do, dự kiến thời điểm thay đổi; trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc trước và sau khi thay đổi (BM 04).





			5.


			//


			Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức tôn giáo đối với trường hợp thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo đến địa bàn tỉnh khác hoặc bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.





			6.


			//


			Văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp đối với trường hợp thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc đến địa bàn tỉnh khác.





			7.


			//


			Văn bản chấp thuận của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp tổ chức tôn giáo trực thuộc về việc thay đổi địa điểm.





			8.


			//


			Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở mới.





			9.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.









			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ



Thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc






Kính gửi: ……….(2)……….


Tên tổ chức (chữ in hoa):......................(3)…. …………………………….........




Người đại diện:




Họ và tên:……………………………………… Năm sinh:………………………….



Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………………………..……..........................


Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....….............……………..



Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………………………………



Ngày cấp:……………….… Nơi cấp: …………..…………………………………….



Nơi cư trú:.……………….…………………………………………...........................


Đề nghị thay đổi trụ sở của tổ chức .…(3) …. với các nội dung sau:



Lý do thay đổi: ………………………………………………………………………..



Trụ sở của tổ chứctrước khi thay đổi:……………………………...………..……….



Trụ sở của tổ chứcsau khi thay đổi:…………...…………………...……….…….….



Dự kiến thời điểm thay đổi: …………………….……………………………….…...



Văn bản kèm theo gồm: Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức tôn giáo đối với trường hợp thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo đến địa bàn tỉnh khác hoặc bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc củatổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp đối với trường hợp thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc đến địa bàn tỉnh khác; văn bản chấp thuận của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp tổ chức tôn giáo trực thuộc về việc thay đổi địa điểm; giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở mới.



			


			TM. TỔ CHỨC (3)



(Chữ  ký, dấu)












(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc.



(2) Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đặt trụ sở mới.


(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc.



BM 01









BM 02









BM 03









BM 04
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại cho tổ chức tôn giáo


trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo; tên, trụ sở, địa bàn hoạt động, cơ cấu tổ chức, số lượng tín đồ, chức sắc, chức việc, nhà tu hành tại thời điểm đề nghị; họ và tên người đại diện của tổ chức tôn giáo trực thuộc được đề nghị cấp đăng ký (BM 04).


			01


			Bản chính





			02


			Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của tổ chức tôn giáo trực thuộc từ khi được thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.


			01


			Bản chính





			03


			Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người lãnh đạo của tổ chức tôn giáo trực thuộc.


			01


			Bản chính





			04


			Bản kê khai và giấy tờ chứng minh tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc.


			01


			Bản chính





			05


			Hiến chương, điều lệ hoặc các văn bản có nội dung tương tự của tổ chức tôn giáo trực thuộc.


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			60 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 44 ngày làm việc).


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			20 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			06 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			02 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo; tên, trụ sở, địa bàn hoạt động, cơ cấu tổ chức, số lượng tín đồ, chức sắc, chức việc, nhà tu hành tại thời điểm đề nghị; họ và tên người đại diện của tổ chức tôn giáo trực thuộc được đề nghị cấp đăng ký (BM 04).


- Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của tổ chức tôn giáo trực thuộc từ khi được thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.


- Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người lãnh đạo của tổ chức tôn giáo trực thuộc.


- Bản kê khai và giấy tờ chứng minh tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc.


- Hiến chương, điều lệ hoặc các văn bản có nội dung tương tự của tổ chức tôn giáo trực thuộc.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			05 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			02 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU



			
TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo; tên, trụ sở, địa bàn hoạt động, cơ cấu tổ chức, số lượng tín đồ, chức sắc, chức việc, nhà tu hành tại thời điểm đề nghị; họ và tên người đại diện của tổ chức tôn giáo trực thuộc được đề nghị cấp đăng ký (BM 04).









V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở, người đại diện của tổ chức tôn giáo; tên, trụ sở, địa bàn hoạt động, cơ cấu tổ chức, số lượng tín đồ, chức sắc, chức việc, nhà tu hành tại thời điểm đề nghị; họ và tên người đại diện của tổ chức tôn giáo trực thuộc được đề nghị cấp đăng ký (BM 04).





			5.


			//


			Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của tổ chức tôn giáo trực thuộc từ khi được thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.





			6.


			//


			Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người lãnh đạo của tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			7.


			//


			Bản kê khai và giấy tờ chứng minh tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			8.


			//


			Hiến chương, điều lệ hoặc các văn bản có nội dung tương tự của tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			9.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.









			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ



Cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc






Kính gửi: ……….(2)…………….


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa): …………………………………….…



Trụ sở:……………………………………………………........................



Người đại diện:



Họ và tên:…………….………………… Năm sinh:……………….……..



Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………....................................


Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………….....…………………………



Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ……………..……………



Ngày cấp:…………….… Nơi cấp:.…………….…………………………



Đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc với các nội dung sau:


Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc:…………………….…...........................



Tên giao dịch quốc tế (nếu có): ……………………………………………



Người đại diện:



Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…………..……….



Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………..……………………


Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………….....…………………………



Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………………..



Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.……………….………………………



Trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc:…………………………………..


Địa bàn hoạt động của tổ chức tôn giáo trực thuộc: …………….……….



Cơ cấu tổ chức của tổ chức tôn giáo trực thuộc: ………………………...



Số lượng tín đồ, chức sắc, chức việc, nhà tu hành tại thời điểm đề nghị:.…




Văn bản kèm theo gồm: Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của tổ chức tôn giáo trực thuộc từ khi được thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất; danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người lãnh đạo của tổ chức tôn giáo trực thuộc; bản kê khai và giấy tờ chứng minh tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc; hiến chương, điều lệ hoặc các văn bản có nội dung tương tự của tổ chức tôn giáo trực thuộc./.


			


			TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO



(Chữ ký, dấu)








(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại đối với tổ chức tôn giáo trực thuộc.



(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại chotổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh.



BM 01









BM 02









BM 03









BM 04
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị tự giải thể của tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh


theo quy định của hiến chương



(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở của tổ chức đề nghị; tên, trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể; lý do và dự kiến thời điểm giải thể (BM 04).


			01


			Bản chính





			02


			Bản kê khai tài sản, tài chính.


			01


			Bản chính





			03


			Phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có).


			01


			Bản chính





			04


			Danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc.


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			45 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 33 ngày làm việc).


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			14 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			05 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phần hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở của tổ chức đề nghị; tên, trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể; lý do và dự kiến thời điểm giải thể.


- Bản kê khai tài sản, tài chính.


- Phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có).


- Danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU



			
TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở của tổ chức đề nghị; tên, trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể; lý do và dự kiến thời điểm giải thể.









V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở của tổ chức đề nghị; tên, trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể; lý do và dự kiến thời điểm giải thể.





			5.


			//


			Bản kê khai tài sản, tài chính.





			6.


			//


			Phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có).





			7.


			//


			Danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			8.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.





			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ



Giải thể tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc



theo quy định của hiến chương của tổ chức tôn giáo






Kính gửi: ……….(2)……….


Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc (chữ in hoa):……



Trụ sở:…………………………………………………………………...



Đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc theo quy định của hiến chương của tổ chức tôn giáo với các nội dung sau:



Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị được giải thể: ……..….


…………………………………………………………………………………………………


Trụ sở của tổ chức: ……………………….…..………………………………………..



Người đại diện:………………………………………………………………………….



Họ và tên:…………………………..……………… Năm sinh:……………….………


Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………………………………………………..


Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………...........………………….....



Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………..……………………..



Ngày cấp:………………...…Nơi cấp:.…………………………………….………….



Lý do giải thể: ……………………………………………………….............………..



Dự kiến thời điểm giải thể:……………………………………………………………..



Văn bản kèm theo gồm: Bản kê khai tài sản, tài chính; phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có); danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc thuộc tổ chức tôn giáo đối với việc giải thể tổ chức tôn giáo hoặc danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc thuộc tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể đối với việc giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc./.


			


			TM. TỔ CHỨC(3)


(Chữ ký, dấu)












(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị giải thể.


 (2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối vớiđề nghị giải thểtổ chức tôn giáo,tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh.



(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị.


BM 01









BM 02









BM 03









BM 04
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động


ở một tỉnh theo quy định của hiến chương của tổ chức


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở của tổ chức đề nghị; tên, trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể; lý do và dự kiến thời điểm giải thể         (BM 04).


			01


			Bản chính





			02


			Bản kê khai tài sản, tài chính.


			01


			Bản chính





			03


			Phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có).


			01


			Bản chính





			04


			Danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc.


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo TP.HCM, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, phường Võ Thị Sáu, Quận 3.


			45 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tương đương 33 ngày làm việc).


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Tờ trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			14 ngày làm việc


			Văn bản góp ý


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Tôn giáo.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến chuyên viên phòng chuyên môn phụ trách.





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			05 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Tôn giáo.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Tôn giáo


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở của tổ chức đề nghị; tên, trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể; lý do và dự kiến thời điểm giải thể.


- Bản kê khai tài sản, tài chính.


- Phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có).


- Danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc.


- Dự thảo Quyết định (hoặc Công văn) của Ủy ban nhân dân Thành phố, có chữ ký phê duyệt của lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo Thành phố).



- Ý kiến (bằng văn bản) của các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan (về an ninh trật tự, quy định pháp luật khác có liên quan) đối với đề nghị của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.


2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Tôn giáo ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Tôn giáo xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Tôn giáo


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ban Tôn giáo, thực hiện tiếp Bước B14.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo xử lý, thực hiện tiếp Bước B13.





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Tôn giáo


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B14


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU



			
TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở của tổ chức đề nghị; tên, trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể; lý do và dự kiến thời điểm giải thể.









V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			BM 04


			Văn bản đề nghị nêu rõ tên, trụ sở của tổ chức đề nghị; tên, trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể; lý do và dự kiến thời điểm giải thể.





			5.


			//


			Bản kê khai tài sản, tài chính.





			6.


			//


			Phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có).





			7.


			//


			Danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc.





			8.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016.



- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo.



- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.









			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)












CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






...(1)…, ngày……tháng……năm……


ĐỀ NGHỊ



Giải thể tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc



theo quy định của hiến chương của tổ chức tôn giáo






Kính gửi: ……….(2)……….


Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc (chữ in hoa):………………..


Trụ sở:………………………………………………………………….......................


Đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc theo quy định của hiến chương của tổ chức tôn giáo với các nội dung sau:



Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị được giải thể: ……..



……………………………………………………………………...………………………..


Trụ sở của tổ chức: …………………………..……………………………….………



Người đại diện: …………………………..………………………….…………….….



Họ và tên:……………………………………...… Năm sinh:……………………….



Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………….…………………………………..


Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………….………....…………………….



Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ……….……………………………..



Ngày cấp:………………..….Nơi cấp:.………………………………………………



Lý do giải thể: ………………………………………………………...........………..



Dự kiến thời điểm giải thể:…………………………………………………………..



Văn bản kèm theo gồm: Bản kê khai tài sản, tài chính; phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có); danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc thuộc tổ chức tôn giáo đối với việc giải thể tổ chức tôn giáo hoặc danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc thuộc tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể đối với việc giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc./.


			


			TM. TỔ CHỨC(3)


(Chữ ký, dấu)












(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị giải thể.


 (2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị giải thểtổ chức tôn giáo,tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh.



(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị./.


BM 01









BM 02









BM 03









BM 04
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Công văn đề nghị thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên cấp tỉnh của Sở Giáo dục và Đào tạo.


			01


			Bản chính





			02


			Đề án thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên nêu rõ:




- Nhu cầu của việc cho phép hoạt động trung tâm giáo dục thường xuyên;



- Phương hướng hoạt động của trung tâm giáo dục thường xuyên;



- Những điều kiện về cơ sở vật chất và đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên theo quy định tại khoản 18 Điều 1 Nghị định số 135/2018/NĐ-CP:



+ Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên đạt tiêu chuẩn theo quy định.




+ Có địa điểm để xây dựng cơ sở vật chất, thiết bị theo quy định sau đây:




a) Có đủ các phòng học, phòng thí nghiệm, thư viện, phòng thực hành lao động sản xuất;




b) Có các thiết bị dạy học và tài liệu học tập theo yêu cầu thực hiện các chương trình giáo dục thường xuyên.


			01


			Bản chính





			03


			Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm Giám đốc trung tâm.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1.


			15 ngày làm việc


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn


			07 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Sở Nội vụ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên thụ lý hồ sơ, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Sở xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Sở Nội vụ


			Lãnh đạo Sở ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Sở Nội vụ phê duyệt


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Sở ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Sở ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Công văn đề nghị thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên cấp tỉnh của Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Đề án thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên.


- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm Giám đốc trung tâm.


2) Trường hợp lãnh đạo Sở ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			Giờ hành chính


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, thực hiện tiếp Bước B13.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ xử lý, thực hiện tiếp Bước B12.





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B13


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.








IV. BIỂU MẪU


			
TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Quyết định thành lập








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Quyết định thành lập.





			5.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.



- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số điều của Nghị định số 46/2017/NĐ-CP.



- Quyết định số 2108/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 6 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc công bố Bộ thủ tục hành chính được chuẩn hóa thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Bộ Giáo dục và Đào tạo./.


  


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Sáp nhập, chia, tách trung tâm giáo dục thường xuyên


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Công văn đề nghị sáp nhập, chia, tách trung tâm giáo dục thường xuyên cấp tỉnh của Sở Giáo dục và Đào tạo.


			01


			Bản chính





			02


			Đề án sáp nhập, chia, tách trung tâm giáo dục thường xuyên nêu rõ:




- Nhu cầu của việc cho phép hoạt động trung tâm giáo dục thường xuyên;



- Phương hướng hoạt động của trung tâm giáo dục thường xuyên;



- Những điều kiện về cơ sở vật chất và đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên theo quy định tại khoản 18 Điều 1 Nghị định số 135/2018/NĐ-CP:



+ Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên đạt tiêu chuẩn theo quy định.




+ Có địa điểm để xây dựng cơ sở vật chất, thiết bị theo quy định sau đây:




a) Có đủ các phòng học, phòng thí nghiệm, thư viện, phòng thực hành lao động sản xuất;




b) Có các thiết bị dạy học và tài liệu học tập theo yêu cầu thực hiện các chương trình giáo dục thường xuyên.


			01


			Bản chính





			03


			Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm Giám đốc trung tâm.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1.


			15 ngày làm việc


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn


			07 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Sở Nội vụ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên thụ lý hồ sơ, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Sở xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Sở Nội vụ


			Lãnh đạo Sở ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Sở Nội vụ phê duyệt


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Sở ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Sở ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Công văn đề nghị sáp nhập, chia, tách trung tâm giáo dục thường xuyên cấp tỉnh của Sở Giáo dục và Đào tạo.



- Đề án sáp nhập, chia, tách trung tâm giáo dục thường xuyên.


- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm Giám đốc trung tâm.


2) Trường hợp lãnh đạo Sở ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			Giờ hành chính


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, thực hiện tiếp Bước B13.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ xử lý, thực hiện tiếp Bước B12.





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B13


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU



			
TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Quyết định.








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Quyết định.





			5.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.



- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số điều của Nghị định số 46/2017/NĐ-CP.



- Quyết định số 2108/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 6 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc công bố Bộ thủ tục hành chính được chuẩn hóa thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Bộ Giáo dục và Đào tạo./.


  


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









BM 01









BM 02









BM 03
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Cho phép trung tâm giáo dục thường xuyên hoạt động giáo dục trở lại


(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày          tháng       năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại


			01


			Bản chính





			02


			Quyết định thành lập đoàn kiểm tra


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản kiểm tra


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1.


			15 ngày làm việc


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ






			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ.





			B2


			Phân công thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc 


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn


			07 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu Tờ trình, văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo mẫu BM 02, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.


- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Sở Nội vụ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên thụ lý hồ sơ, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Sở xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Sở Nội vụ


			Lãnh đạo Sở ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Sở Nội vụ phê duyệt


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Sở ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Sở ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 


- Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại.


- Quyết định thành lập đoàn kiểm tra.


- Biên bản kiểm tra.


2) Trường hợp lãnh đạo Sở ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			02 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Tôn giáo.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			Giờ hành chính


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, thực hiện tiếp Bước B13.



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ xử lý, thực hiện tiếp Bước B12.





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội vụ


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.


Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân)





			B13


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


			Theo Giấy hẹn


			Quyết định


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU



			
TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Quyết định








V. HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Quyết định.





			5.


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.



- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số điều của Nghị định số 46/2017/NĐ-CP.



- Quyết định số 2108/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 6 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc công bố Bộ thủ tục hành chính được chuẩn hóa thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Bộ Giáo dục và Đào tạo./.


 


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                / TNHS-TKQ


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ


Mã hồ sơ:......


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………..



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



Số điện thoại: ………………………….Email: ……………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………………..


Thành phần hồ sơ nộp gồm:


1……………………………………………………………………….                          



2……………………………………………………………………….



3……………………………………………………………………….



4……………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………



Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)


Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày


Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....


Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....


Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..



Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….



 


			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /HDHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ


Hồ sơ của:....................................................................................................................



Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………….



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



Số điện thoại…………………………………..Email:………………………………………



Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:


1.....................................................................



2………………………………………………….



3......................................................................



4…………………………………………………..



…………………………………………………….



…………………………………………………….



Lý do: ………………………………………………………………………………………



Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với ……………………….. số điện thoại ………………………. để được hướng dẫn./.


 



			 


			NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)









 


   


			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



SỞ NỘI VỤ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			Số:                /TCTNGQHS


			………...., ngày …… tháng …… năm ……








 



PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ


Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………….



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



Số điện thoại: ……………………………… Email:………………………………………..



Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………… ……………………………….


……………………………………………………………………………………………….


Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:


…………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



………………………………………………………………………………………………



Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.


 



			NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


			NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)









BM 01









BM 02









BM 03
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh



về công trạng và thành tích trong thực hiện nhiệm vụ, công tác



(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Bằng khen của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In Bằng khen


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng khen, chuyển Bằng khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B14


			Ký tên Bằng khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng khen


			Ký tên vào Bằng khen của UBND Thành phố





			B15


			Đóng dấu Bằng khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng khen


			Đóng dấu và chuyển Bằng khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B16


			Tiếp nhận Bằng khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B17


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Bằng khen của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In Bằng khen


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng khen, chuyển Bằng khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B15


			Ký tên Bằng khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng khen


			Ký tên vào Bằng khen của UBND Thành phố





			B16


			Đóng dấu Bằng khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng khen


			Đóng dấu và chuyển Bằng khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B17


			Tiếp nhận Bằng khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B18


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			
STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh



về thành tích thi đua theo đợt, theo chuyên đề


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính





			05


			Kế hoạch, tiêu chí xét khen thưởng


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Bằng khen của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In Bằng khen


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng khen, chuyển Bằng khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B14


			Ký tên Bằng khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng khen


			Ký tên vào Bằng khen của UBND Thành phố





			B15


			Đóng dấu Bằng khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng khen


			Đóng dấu và chuyển Bằng khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B16


			Tiếp nhận Bằng khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B17


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Bằng khen của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In Bằng khen


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng khen, chuyển Bằng khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B15


			Ký tên Bằng khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng khen


			Ký tên vào Bằng khen của UBND Thành phố





			B16


			Đóng dấu Bằng khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng khen


			Đóng dấu và chuyển Bằng khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B17


			Tiếp nhận Bằng khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B18


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 




Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.


			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh



về thành tích thi đua theo đợt, chuyên đề


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng








			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Cờ Thi đua của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận đặt Cờ của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In, thêu Cờ Thi đua


			Bộ phận in, thêu Cờ Thi đua Ban Thi đua - Khen thưởng


			2 + 1/2 ngày làm việc


			Cờ Thi đua UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng liên hệ đơn vị đặt Cờ Thi đua.





			B14


			Tiếp nhận Cờ Thi đua của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Cờ Thi đua


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Cờ Thi đua từ đơn vị thêu và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B15


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Cờ Thi đua


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế 



(25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			05 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Cờ Thi đua của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In, Thêu Cờ Thi đua


			Bộ phận in, thêu Cờ Thi đua Ban Thi đua - Khen thưởng


			4 + 1/2 ngày làm việc


			Cờ Thi đua UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng liên hệ đơn vị đặt Cờ Thi đua.





			B15


			Tiếp nhận Cờ Thi đua của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Cờ Thi đua


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Cờ Thi đua từ đơn vị thêu và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B16


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Cờ Thi đua


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 




Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.


			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh



về thành tích đột xuất


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Bằng khen của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In Bằng khen


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng khen, chuyển Bằng khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B14


			Ký tên Bằng khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng khen


			Ký tên vào Bằng khen của UBND Thành phố





			B15


			Đóng dấu Bằng khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng khen


			Đóng dấu và chuyển Bằng khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B16


			Tiếp nhận Bằng khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B17


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Bằng khen của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In Bằng khen


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng khen, chuyển Bằng khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B15


			Ký tên Bằng khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng khen


			Ký tên vào Bằng khen của UBND Thành phố





			B16


			Đóng dấu Bằng khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng khen


			Đóng dấu và chuyển Bằng khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B17


			Tiếp nhận Bằng khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B18


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 




Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.


			STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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			ỦY BAN NHÂN DÂN



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY TRÌNH



Tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh



về thành tích đối ngoại


(ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2022



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)







I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			02


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.


			01


			Bản chính





			03


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.


			01


			Bản chính





			04


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).


			01


			Bản chính









II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng TP.HCM, địa chỉ: 86B Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM.


			- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 



- 25 ngày làm việc đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế.


			Không









III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC




1. Đối với hồ sơ không lấy ý kiến (15 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B3.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký duyệt vào phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức hành chính


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B4


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.





			B5


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản thông báo trả lời kết quả đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B6


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B7


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B8


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B9.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B10.





			B9


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Bằng khen của UBND Thành phố.





			B10


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B11


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B13).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B12).





			B12


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B3. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B13


			In Bằng khen


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng khen, chuyển Bằng khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B14


			Ký tên Bằng khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng khen


			Ký tên vào Bằng khen của UBND Thành phố





			B15


			Đóng dấu Bằng khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng khen


			Đóng dấu và chuyển Bằng khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B16


			Tiếp nhận Bằng khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B17


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









2. Đối với trường hợp phải lấy ý kiến hiệp y hoặc xác nhận thuế (25 ngày làm việc)



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Biểu mẫu/Kết quả


			Diễn giải





			B1


			Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			Theo Mục I


			Thành phần hồ sơ theo Mục I.





			


			Kiểm tra hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			


			- BM 01



- BM 02



- BM 03


			- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên tiếp nhận lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01.



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chuyên viên tiếp nhận hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ  theo mẫu BM 02.



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, chuyên viên tiếp nhận nêu rõ lý do theo mẫu BM 03.



- Trường hợp hồ sơ đã được bổ sung theo Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng thì lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả trao cho người nộp hồ sơ theo mẫu BM 01, thực hiện Bước B4.





			


			Chuyển hồ sơ


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Chuyển hồ sơ


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Ban Thi đua - Khen thưởng chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng





			B2


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2  ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phân công hồ sơ cho Phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng





			


			Phân công



thụ lý hồ sơ


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			- Mục I



- BM 01


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ





			B3


			Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng chuyên môn tham mưu dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ và văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, ký Phiếu trình kèm dự thảo văn bản lấy ý kiến, trình lãnh đạo Ban.





			


			


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Lãnh đạo Ban xem xét, ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản



(bản giấy và bản điện tử) gửi đến các cơ quan, đơn vị liên quan.





			


			


			Các cơ quan, đơn vị liên quan


			07 ngày làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Các cơ quan, đơn vị liên quan có văn bản góp ý và gửi về Ban Thi đua - Khen thưởng.





			


			


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, đơn vị và chuyển đến Phòng chuyên môn phụ trách





			B4


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết


			Chuyên viên phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			03 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ, tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ.



1) Chuyên viên tham mưu dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng, trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với trường hợp sau khi thẩm định, hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết.



2) Chuyên viên lập Tờ trình, in dự thảo Quyết định của UBND Thành phố trình lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét đối với các trường hợp:



- Hồ sơ đảm bảo theo quy định.



- Hồ sơ đã được tổ chức, cá nhân bổ sung sau khi có Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua - Khen thưởng.



- Hồ sơ được xử lý lại theo văn bản của Văn phòng UBND Thành phố.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Phiếu trình, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc 


			Dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng


			Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và dự thảo văn ban của phòng chuyên môn, thực hiện nhiệm vụ pháp chế, trình lãnh đạo Ban xem xét.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ, xem xét và phê duyệt Tờ trình


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc dự thảo văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng của Ban Thi đua - Khen thưởng


			Lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc ký văn bản thông báo kết quả đề nghị khen thưởng.





			B6


			Phát hành văn bản đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			1) Trường hợp lãnh đạo Ban ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) kèm hồ sơ, tài liệu liên quan đã được lãnh đạo Ban ký duyệt đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành phàn hồ sơ bao gồm: 



- Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân Thành phố.



- Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.



- Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).



2) Trường hợp lãnh đạo Ban ký văn bản hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyên viên cho số, vào sổ,  đóng dấu, phát hành văn bản kèm trả hồ sơ đến tổ chức, cá nhân.





			B7


			Tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng HC-TC



 Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Hồ sơ trình đã được lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký duyệt


			Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được phân công xử lý (gồm văn bản giấy và văn bản điện tử).





			B8


			Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			01 + 1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan:



- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, trình lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét, quyết định.





			


			


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc 


			- Hồ sơ trình



- Dự thảo Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét.





			B9


			Xem xét, ký văn bản hoặc trình ký


			Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Tờ trình, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan.



- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh đạo UBND Thành phố, thực hiện tiếp Bước B10.



- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý lại, thực hiện tiếp Bước B11.





			B10


			Phê duyệt


			Lãnh đạo UBND Thành phố


			01 ngày làm việc


			Quyết định, hồ sơ


			Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết định tặng Bằng khen của UBND Thành phố.





			B11


			Ban hành văn bản


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B12


			Tiếp nhận hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định của UBND Thành phố hoặc Công văn của Văn phòng UBND Thành phố


			1) Trường hợp nhận Quyết định của UBND Thành phố, chuyên viên vào sổ văn bản đến, chuyển đến Bộ phận in Bằng khen của Ban Thi đua - Khen thưởng (thực hiện tiếp Bước B14).



2) Trường hợp nhận Công văn và hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố, chuyên viên chuyển cho lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng xử lý (thực hiện tiếp Bước B13).





			B13


			Xử lý văn bản của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Hồ sơ của Văn phòng UBND Thành phố


			Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cho chuyên viên phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ.



Thực hiện lại Bước B4. (trường hợp này không làm văn bản hướng dẫn, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân).





			B14


			In Bằng khen


			Bộ phận in Bằng khen Ban Thi đua - Khen thưởng


			01 ngày làm việc


			Bằng khen UBND Thành phố


			Chuyên viên phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng in Bằng khen, chuyển Bằng khen cho lãnh đạo UBND Thành phố ký tên.





			B15


			Ký tên Bằng khen


			Lãnh đạo UBND  Thành phố


			01 ngày làm việc


			Bằng khen


			Ký tên vào Bằng khen của UBND Thành phố





			B16


			Đóng dấu Bằng khen


			Chuyên viên Phòng HC-TC Văn phòng UBND Thành phố


			1/2 ngày làm việc


			Bằng khen


			Đóng dấu và chuyển Bằng khen cho Ban Thi đua - Khen thưởng





			B17


			Tiếp nhận Bằng khen của UBND Thành phố


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng


			Giờ hành chính


			Bằng khen


			Chuyên viên Phòng Tổ chức - Hành chính Ban Thi đua - Khen thưởng tiếp nhận Bằng khen từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng.





			B18


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng


			Theo Giấy hẹn


			Bằng khen


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê thủ tục hành chính đã thực hiện vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC.









IV. BIỂU MẪU 



			
STT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1.


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2.


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.





			3.


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4.


			//


			Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị xét tặng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.





			5.


			//


			Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.





			6.


			//


			Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.





			7.


			//


			Văn bản xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền (Đối với các doanh nghiệp và người đứng đầu doanh nghiệp có nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà nước).





			8.


			//


			Quyết định khen thưởng Bằng khen của Ủy ban nhân dân Thành phố.









VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.




- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.




- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.


- Thông tư 05/2020/TT-BNV ngày 09/11/2020 của Bộ Nội vụ bãi bỏ khoản 7 Điều 2 Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.




- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.




- Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh./.
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