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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ DANH MỤC VÀ QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN QUẢN LÝ CỦA NGÀNH NỘI VỤ ÁP DỤNG TẠI UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ TĨNH
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH
Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ về 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 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 30/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;

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

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại văn bản số 1521/TTr-SNV ngày 25/10/2019; Giám đốc Sở Khoa hoạc và Công nghệ tại văn bản số 1706/SKHCN-TĐC ngày 08/11/2019,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục và quy trình nội bộ 15 (mười lăm) thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền quản lý của ngành Nội vụ áp dụng tại UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh

Điều 2. Giao Sở Nội vụ chủ trì, phối hợp với Văn phòng Đoàn ĐBQH, HĐND và UBND tỉnh và các cơ quan, đơn vị liên quan căn cứ quyết định này xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính trên hệ thống thông tin Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh để áp dụng thống nhất tại UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành; thay thế các Quyết định: Số 1871/QĐ-UBND ngày 08/07/2016, số1226/QĐ-UBND ngày 27/4/2018 của UBND tỉnh về việc công bố thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền quản lý của ngành nội vụ áp dụng tại UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh.

Điều 3. Chánh Văn phòng Đoàn ĐBQH, HĐND và UBND tỉnh; Giám đốc Sở Nội vụ; Giám đốc Trung tâm Thông tin - Công báo - Tin học tỉnh; Chủ tịch UBND các huyện, thành phố, thị xã; Chủ tịch UBND các 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, VPCP;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Chánh VP, các Phó CVP;
- Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm TT-CB-TH tỉnh;
- Lưu: VT, PC.
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Đặng Quốc Vinh


DANH MỤC VÀ QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN QUẢN LÝ CỦA NGÀNH NỘI VỤ ÁP DỤNG TẠI UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ TĨNH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3827/QĐ-UBND ngày 27/11/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Tĩnh)
PHẦN I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN QUẢN LÝ CỦA NGÀNH NỘI VỤ ÁP DỤNG TẠI UBND CẤP XÃ
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Thời hạn giải quyết
	Địa điểm thực hiện
	Phí, lệ phí
	Căn cứ pháp lý

	I
	Lĩnh vực Thi đua khen thưởng (05 TTHC)

	1
	Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thực hiện nhiệm vụ chính trị
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã hoặc Điểm Bưu điện Văn hóa xã nơi đã thực hiện thí điểm chuyển Bộ phận Một cửa của UBND cấp xã sang Điểm Bưu điện Văn hóa.
	Phí, lệ phí: Không
	- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26/11/2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005 và ngày 16/11/2013;

- Nghị địnhsố 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 12/2019/TT-BNV ngày 04/11/2019 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;

- Quyết định số 318/QĐ-BNV ngày 09/3/2018 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính lĩnh vực thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ.

	2
	Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích thi đua theo đợt hoặc chuyên đề
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	3
	Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích đột xuất
	20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	4
	Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho gia đình
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	5
	Tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến”
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	II
	Lĩnh vực Tôn giáo (10 TTHC)

	1
	Đăng ký hoạt động tín ngưỡng tại địa bàn một xã, phường, thị trấn
	15 ngày làm việc, kể từ ngày UBND cấp xã nhận được văn bản đăng ký hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016.

- 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.

- Quyết định số 199/QĐ-BNV ngày 31/01/2018 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo.

	2
	Đăng ký bổ sung hoạt động tín ngưỡng tại địa bàn một xã, phường, thị trấn
	15 ngày làm việc, kể từ ngày UBND cấp xã nhận được văn bản đăng ký hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	3
	Đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung tại địa bàn một xã, phường, thị trấn
	20 ngày làm việc, kể từ ngày UBND cấp xã nhận đủ hồ sơ đăng ký hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	4
	Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã, phường, thị trấn
	1,5 ngày làm việc, kể từ ngàyUBND cấp xã nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	5
	Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã, phường, thị trấn
	1,5 ngày làm việc kể từ ngày UBND cấp xã nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	6
	Đăng ký thay đổi người đại diện của nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung tại địa bàn một xã, phường, thị trấn
	15 ngày làm việc, kể từ ngày UBND cấp xã nơi có địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung nhận được văn bản đăng ký hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	7
	Đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung trong địa bàn một xã, phường, thị trấn
	15 ngày làm việc, kể từ ngày UBND cấp xã nhận đủ hồ sơ đề nghị hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	8
	Đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung đến địa bàn xã,phường, thị trấn khác
	20 ngày làm việc, kể từ ngày UBND cấp xã nhận được hồ sơ đề nghị hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	9
	Thông báo về việc thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung
	1,5 ngày làm việc, kể từ ngày UBND cấp xã nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên

	10
	Thông báo tổ chức quyên góp trong địa bàn một xã, phường, thị trấn của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc
	1,5 ngày làm việc, kể từ ngày UBND cấp xã nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Như trên
	Phí, lệ phí: Không
	Như trên
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PHAN II

NOI DUNG CUA TUNG QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH THUQC
THAM QUYEN QUAN LY CUA NGANH NOI VU AP DUNG TAI UBND CAP XA
TREN DPIA BAN TINH HA TiNH

I. LINH VUC THI PUA, KHEN THUGNG

1. Ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cp xi vé thue hién nhiém vu chinh tri

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.X.01

2 NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Pidu kién thyc hién TTHC:

a) Pdi v6i ca nhan dat mot trong cac tiéu chuan sau: Hoan thanh t6t nhiém vy,
nghia vu cong dan; cé pham chat dao dirc tot, doan két, gwong mau chap hanh
chu treong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude.

b) Béi voi tap thé: Hoan thanh t6t nhiém vu; ndi bd doan két, guong man chép
hanh chi trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, thyc hién tot
quy ché dan cha & co s6, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:

- Truc tiép tai B§ phan Tiép nhén va Tra két qua cép x4 hodc Diém buu dién Vin
héa xa ddi véi nhitng don vi di thyc hién thi diém chuyén B phan Mot cita cua
UBND cap xa sang Diém Buu dién Van héa xa;

- Qua duong buu dién.

Ban Ban

2.3 | Thanh phin hd om:
anh phan hé s, bao gom chinh | sao

Hd so d6i véi to chire c6 tap thé, ca nhan dwoe dé nghi

231 khen thudéng:

- | Van ban dé nghi khen thudng; X






Danh sach dé nghi khen thwong; X

Bién ban xét khen thuéng. X

2.3.2

Hb so dbi véi tap thé, c4 nhin dwoc dé nghi khen thudng

Béo c4o thanh tich tap thé, theo mau BM.TPKT.X.01.01; X

B4o c40 thanh tich ca nhan, theo midu BM.TPKT.X.01.02. X

* Luu y khi nop ho so: Néu nop hé so qua duong buu dién van thire hién viéc
nop ban chinh, thoi gian xir Iy tinh tir ngay co quan co tham quyén xw ly nhdn
airoc ho so hop I¢é.

2.4

S$6 lwrgng hd so: 01 bd hd so.

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1&.

2.6

Pia diém tiép nhin hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

B& phan Tiép nhéan va Tra két qua cfip xd hodc Piém buu dién Vin héa xa ddi
vd1 nhitng don vi dd thuc hién thi diémchuyén B phan Mot cira cia UBND cép
x4 sang Diém Buu dién Vin héa x4.

2.7

Co quan thye hién: UBND cap xa

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND cap xi
Co quan duge iy quyén: Khong
Co quan phéi hop: Khong

2.8

P6i twgng thye hién TTHC: T4 chic

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuéng, Khung, Gidy khen/Vin
ban thong bao truedng hop khong du diéu kién khen thudéng

2.10

Quy trinh xit Iy cong viéc:






TT Trinh ty Trach nhiém Théi | Biéu maw/Két
gian qua
TS chirc ndp hd so tai Bo phin | T6 chie; Coéng | Giv |Mau 01, 02
Tiép nhan va Tra két qua cﬁp Xd | chirc b phan | hanh (néu ¢o), 06;
hoic Piém buu dién Vian hoa x4 | Tiép nhan va| chinh | hd so theo muc
d6i véi nhitng don vi di thuc | Tra két qua 232
hién thi diém chuyén Bo phan | UBND cép x4
Mot cira cia UBND cép xd sang
DPiém Buu dién Van hoa xa.
Cong chitc TN&TKQ kiém tra
hé so:
Bl
+ Néu hé so day du thi lam tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.
+ Néu hd so chua day du thi yéu
cau TH chirc bd sung, hoan thién
hé so. Néu khong bd sung, hoan
thién duoc thi tir choi tiép nhan
hé so.
- Chuyén hd so dén cong chirc 0,5 ngay
phu trach cong tic TPKT cua
UBND cép x4 - Cong chirc bd
. ’ ) phan ]ﬁép nhan
cuﬁlﬂ ;e:t, kiem tra tinh hop 1¢ {]aB ;g. két qua - Méu 01, 05;
cap x4 ho so theo muc
B> |+ Néu 1}6 so hop 1¢ thi thuc hién | . Cang chitc phu 232
bude tiep theo. trach cong tac - Van bin
+ Néu hé so khong hop 1é thi dw | 1DT -~ cua thong béo
thdo Van ban thong bao ly do UBND cdp x4
khéng tiép nhan ho so trinh lanh
dao UBND cap xi xem xét, ky 01 ngay

duyét
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- Xem xét, kiém tra tinh hop 1€
ciia hd so va thuc hién thim dinh
diéu kién tiéu chuan:

+ Néu hé so hop 1é, phan anh du
diéu kién tiéu chuan, dv thao van
ban bao cao Hoi ddng TDKT cip
Xa.

+ Néu hé so khong hop 18, khong
du diéu kién tiéu chuan thi du
thdo van ban néu ly do khong

Cong chuc phu
trach cong tac
TBKT cua
UBND cap x4

07 ngay

Vian ban bao
cao Hoi dong
TBDKT  hoac
Dy thao van
ban thong bao

ly do Kkhong
tiép nhan ho
50.

B3 | tiép nhan ho so va thong bao cho
ddi twong dé nghi, trinh Chu tich
UBND cép x4 xem xét, ky duyét
Hoi dong TDKT X
7 cap xa; Cong Mau 05; Bién
To chitc hop xét hinl} thl’}:c khen | chige phy trach ban hop x'ét
thuong hodic cho y kién bang vén | cong tac TOKT | o ngiy hogc 'y kién
be:m hodc xem xét, cho y kién | .4a UBND cap truc ti€p vao
bang van ban xi van ban xin y
kién
Téng hop v kién cia Hoi dong - Bién ban hop
TEKT: Hoi dong
+ Néu Hoi dong TDKT nhét gri | Chu tich UBND TDKT;
d¢ nghi khen thwéng: Dy thao ca[? Xa, Ccfng - Du thio
Quyét dinh va trinh Cha tich | “hUc phu_trach Quyét dinh ciia
B4 | UBND cép xa xem xét, ky duyét | °0ng ta¢ TORT 10y ygay | - - tich
’ \ cua UBND cap P
+ Néu Hoi dong TPKT khong | xa UBND cip xa
ddng y, du thao van ban thong hogc Van ban
bao cho ddi twong trinh khen thong bao cho
thuéng trinh Chi tich UBND cép t6 chac trinh
x4 xem xét, ky duyét khen thudng.
Ky duyet Quyet dinh khen | .- uoh UBND Mau 05; Quyét
B5 th’uéfng hodc Van ban théng bao cép Xé 0,5 ngay dinh khen
ket qua thudng/Van
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ban thong bao

Cong chuc phu
trach cong tac

In Gidy khen va trinh Chu tich | TPKRT ~ cua . g
B6 UBND xi ky UBND cép x4 02 ngay Giay khen
Chu tich UBND
cﬁp xa
Mau 05; Quyét
, L i L Van phong .| dinh va Gidy
B7 | Pdng dau va phat hanh van ban UBND cép xa 01 ngay khen/Vin bin
thong bao
Tiép nhan Quyét dinh khen | Cong chirc phu | 01 ngay | Mau 05, 06;
thwong, Giay khen hodc Vian ban | trach cong  tac Quyét  dinh,
B8 | thong bao két qua TDKT cia khung,  Gidy
UBND cép x4 khen/Van ban
thong bao
Tra két qua truc tiép cho d6i|Coéng chic bd6| Gio |[Mau 01, 06;
twong hoic qua Bo phan Tiép [ phan Tiép nhan | hanh | Quyét  dinh,
nhan va Tra két qua cap xa hodc | va Tra két qua | chinh [khung, Giay
Piém buu dién Van hoéa xd d6i | UBND cap xa. khen/Vian ban
B9 | v&i nhitng don vi da thye hién thi thong bao
diém chuyén Bd phan Mét cira
cia UBND cap xi sang Diém
Buu dién Van héa xa hoac qua
duong Buu dién.
*Trieong hop ho so qua han xie Iy, trong thoi gian chdm nhat Io 01 ngay triede
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Bo phdn Tiép nhdn va Tra két qua hodc Diém buu
dién Van héa xa doi véi nhitng don vi dd thiec hién thi diém chuyén B¢ phdn Mot
cira ctia UBND cdp xd sang Diém Buu dién Viin héa xi dé givi cho t6 chirc trinh
khen thirong.
3 | BIEUMAU
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~ Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ik
Mau 01 l:l_j
Mau 01.doc
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 M&u 03.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 04 M&u 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mé&u 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
3 86 theo doi ho so @H
Mau 06
M&u 06 .doc
, , \ , A 2 =
BM.TPKT.X.01.0] |Bao cao thanh tich tap the @B
BM.TDKT.X.01.01
BM.TPKT.X.01.02 R TN B
Bao céo thanh tich ca nhan

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Diém buu dién Vin héa xa dbi voi nhimg don vi da thyc hién thi diém
chuyén Bo phan Mot cira cia UBND cap xi sang Diém Buu dién Van héa xa.
Mau 01, 05 luu theo hd so;
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Hb so theo muc 2.3;

Bién ban hop xét hoic y kién tryc tiép vao van ban xin y kién;

Bién ban hop Hoi dong TDKT;

Quyét dinh khen thwéng/Van ban thong bao;

Hb so duoc hru tai Bo phan xit 1y chinh, trgc tiép, thoi gian luu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén hé so dén don vi luu trit theo tham quyén va hru trit theo quy
dinh hién hanh,
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2. Ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cdp xi vé thanh tich thi dua theo dot
hojic chuyén dé

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.X.02
2 | NQIDUNG QUY TRINH
2.1 | Diéu Kién thyc hién TTHC:
Tap thé, c4 nhan c6 thanh tich trong phong trao thi dua theo dot hoic chuyén dé
2.2 | Cich thirc thyc hién TTHC:
- Truc tiép tai B phan Tiép nhan va Tra két quz’lq cép xa l}oéc Diém buu dién Vian
héa xa dc”?i véi nhimg qm vi da thyc hi¢n thi diém chuyén B¢ phan Mgt ctra cua
UBND cap xa sang Piém Buu dién Vin hoa x4&;
- Qua dudng buu dién.
2.3 | Thanh phin hé so, bao gom: cﬁ?nnh f::
231 Hb so' d6i véi td chire ¢6 tap thé, cd nhan dwoc dé nghi
khen thwéng:
- | Van ban @ nghi khen thuéng; X
- | Danh sach dé nghi khen thudng; X
- Bién ban xét khen thuong. X
2.3.2 | Ho so ddi v6i tap thé, ca nhin dwec dé nghi khen thuéng
- Béo cao thanh tich tap thé, theo mau BM.TDPKT.X.02.01; X
- Bao cao thanh tich ca nhan, theo mau BM.TPKT.X.02.02. X
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* Luu y khi ngp ho so: Néu nip ho so qua dwong biru dién van thirc hién viéc ngp
ban chinh, thoi gian xiv Iy tinh tir ngay co quan c6 tham quyen xie Iy nhdn dwoc hé
so hop Ié.

2.4 | S6 lugng hd so: 01 bd ho so.

2.5 | Théi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 16

2.6 | Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
B¢ phén Tiép nhan va Tra két qua cfip x4 hodc Diém buu dién Vin hoa x3 d6i voi
nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén B phan Mt cira ciia UBND cép Xa
sang Piém Buu dién Vin hoa xa.

2.7 | Co quan thue hién: UBND cap xa

2.8 | Co quan thye hién: UBND cép x4
Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND cap xa
Co quan duge iy quyén: Khong
Co quan phéi hep: Khong

2.9 | Két qua gidi quyét TTHC: Quyét dinh khen thwéng, Khung, Giay khen /Vin
ban théng bao trrong hop khéng du diéu kién khen thudng

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:

TT Trinh ty Trach nhiém Théi | Biéu miu/Két

gian qua

T chitc ndp héd so tai Bo phan | T chitc; Cong| Gio  |[Mau 01, 02
Tiép nhan va Tra két qua cdp xa | chirc bd phan Tiép | hanh | (méu co6), 06;
hodc Diém buu dién Vin héa x3 | nhan va Tra két| chinh | ho so theo muc
d6i v6i nhitng don vi dd thwc | qua UBND cap xa 232

gy | hién thi diém chuyén Bo phan

Mdt cira cia UBND cap xd sang
Piém Buu dién Van hoa xa.
Cong chirc TN&TKQ kiém tra
ho so:

+ Néu ho so day di thi lam thu
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tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

+ Néu hé so chua day du thi
yéu cau TH chirc bd sung, hoan
thién ho so. Néu khong bd sung,
hoan thién dwoc thi tir choi tiép
nhan ho so.

- Chuyén ho so dén cong chirc 0,5 ngay
phu trach cong tic TDKT cia
UBND cép x& - Cong chuc bo
i phan Ti€p nhan va
- Xen} xét, kiém fra tinh hop 1€ | Tra  Két qud Miu 01,05; hd
ctia ho so: UBND cap xa so theo muc
B2 |+ Néu }}6 so hop 1€ thi thuc hién | . Cong chirc phu 23.2

bude tiep theo. trach cong tac - Vin ban
+Néu hd so khong hop I¢ thi dy | PR cua UBND théng b4o
thdo Vian ban thong bao ly do cap xa
khong tiép nhan hd so trinh lanh
dao UBND cap xi xem xét, ky 01 ngay
duyét
- Xem xét, kiém tra tinh hop 1& Vin ban bao
cia hd so va thyc hién tham cao Hbi dong
dinh diéu kién tiéu chuan: TDKT  hoic
+ Néu ho so hop 1€, phan anh Du  thio van

s e R ] ban thong bao
du dieu kién tiéu chuan, fil.l t!lao Cong chic phy Iy do khéng
van béq bao cao Hoi dOng | (rach cong tac N i nhin hd

p3 | TPKT cap xé. TDKT cia UBND | 7 | o

+ Néu hd so khong hop 18,
khong du diéu kién tiéu chuan
thi dg thao van ban néu ly do
khong tiép nhan hé so va thong
bao cho d6i tuong dé nghi, trinh
Chi tich UBND cip xd xem
xét, ky duyét

cap xa

17






T6 chirc hop xét hinh thirc khen
thuéng hodc cho y kién bang

Hoi déng THKT
cap xa; Cong chirc
phu trach cong tac

Mau 05

- Bién béan hop
xét hodc y kién

; 05 ng?
vin szin hodac xem xét, cho y TPKT cua UBND neay trec tiép vao
kién bang vin ban: cap xa van ban xin ¥
kién
Tong hop y kién cua Hoi dong
TPKT: ”
- Bién ban hop
+ Néu Hoi dong TDKT nhat tri Hoi dong
¢ nghi khen thudéng: Dy tha . TDKT;
dc nghs Kben fhuong: Du thao | oy, oy gD ’
Quyét dinh va trinh Cha tich | , = . )
P , . | cap x&; Cong chirc - Du thao
UBND cap xd xem xét, ky . . ) L
duvét phu trach cong tac \ Quyét dinh cua
B4 | WY TDKT cita UBND | 921083y | cpy tich
+ Néu Hoi dong TPKT khéng | cap xi UBND cap xi
déng v, du thao van ban théng hodc Van ban
bao cho d6i twong trinh khen thong bao cho
thuéng trinh Chu tich UBND t6 chic trinh
cap xd xem xét, ky duyét khen thuéng .
Mau 05
Ry duyet Quyét dinh khen| oy ypND _|Quyét  dinh
B5 | thuéng hodc Van ban thong bao | 0,5 ngaY | 1hen
Kt o cap xa
°tqua thuéng/Van
ban thong bao
Cong chic phu
trach cong tac
In Gidy khen va trinh Chu tich | TPKT cua UBND ‘ ”
B6 UBND xa ky cp x4 02 ngay Giay khen
Chu tich UBND
cﬁp xa
, Vin ph¢ Mau 05
B7 | Dong ddu va phat hanh vin ban UB?\IIIDp cg;‘i .| Olngdy au

Quyét dinh va
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Gidy khen/Vian

ban thong bao
Tiép nhan Quyét dinh khen | Cong chirc phu | 01 ngay | Mau 05, 06
thuong, Gidy khen hodc Vin |trach cong tac . _
; A Y ; 5 Quyet dinh,
Bg | ban thong bao két qua TDKT cua UBND "
o khung, Giay
cap xa ;
khen/Van ban
thong bao
Tra két qua truc tiép cho d6i |Cong chic bo| Giv |Mau 01, 06;
tugng hodc qua B phan Tiép phan Tiép nhan va hanh Quyét dinh,
nhan va Tra két qua cap xd hodc | Tra  két  qua| chinh |khung, Giay
Diém buu dién Vin héa xa déi | UBND cép X4a. khen/Van ban
B9 | v&i nhitng don vi da thuc hién thong bao
thi diém chuyén B§ phan Mot
cra cia UBND cadp xd sang
Diém Buu dién Vian hoa xa
hoac qua duong Buu dién.
* Trieomg hop ho so qua han xir Iy, trong thoi gian chdm nhdt 1a 01 ngay truée
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Bo phdn Tiép nhan va Tra két qua hodc Diém buu
dién Vin héa xa doi voi nhirng don vi da thuc hién thi diém chz.lyén B¢ phdn Mot
cira cia UBND cdp xd sang Diém Buu dién Vin héa xa dé giri cho t6 chire trinh
khen thirong.
3 | BIEUMAU
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua :
Mau 01 @ﬂ
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Méu 02 bei3)
Mau 02.doc
Mau 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
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Mau 03.doc

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 @j
M3u 04 .doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 @D
MAau 05.doc
5 S6 theo ddi ho so i
Mau 06 l:l_j
MAu 06 .doc
Béo cao thanh tich tap thé @ﬂ
BM.TBKT.X.02.01 N W
BM.TBKT.X.02.02 BM.TDKT.X.02.02
Bao cao thanh tich ca nhan
HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 hru tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua hoac
Diém buu dién Vin héa xa dbi voi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo
phan Mot ctra cua UBND cép Xa sang DPiém Buu dién Van héa. Mau 01, 05 luu

theo ho so:

Ho so theo muc 2.3;

Bién ban hop xét hodc y kién truc ti€p vao van ban xin y kién;
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Bién ban hop Hoi ddng TDKT;

Quyét dinh khen thudng/Vin ban théng bao;

Hb so dugc luu tai Bo phan xit 1y chinh, tryc tiép, thoi gian luu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén hd so dén don vi lvu trit theo thim quyén va hru trix theo quy
dinh hién hanh.
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3. Ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép xa vé thanh tich ddt xuat

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.X.03

2 NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:

Tap thé, c4 nhan cé thanh tich

2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:

- Truc tiép tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cép xd hodc Diém buu dién Van
héa xa d6i voi nhirng don vi @3 thuc hién thi diém chuyén B phan Mot cira cia
UBND cap xi sang Piém Buu dién Van héa xi;

- Qua dudng buu dién.

Ban Ban

2.3 | Thanh phin hd s, bao gdm:
anh phan hé so;, bao goém chinh | sao

Hd so dbi véi td chire c6 tap thé, c4 nhan dwec dé nghi khen

231 thwéng:
- | Van ban dé nghi khen thuéng; X
- Danh sach dé nghi khen thwdng; X
- Bién ban xét khen thudng. X

2.3.2 | Hd so' dbi véi tap thé, c4 nhan dwoc dé nghi khen thudng

- Bao cao thanh tich tap thé, ca nhan BM.TPKT.X.03.01 X

* Lwn ¥ khi ngp ho so: Néu nop ho so qua dirong biru dién van thue hién viée nop
ban chinh, thoi gian xuw ly tinh tir ngay co quan co tham quyén xir Iy nhdn dirgc ho
s0.
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2.4 | S0 lwgng hd so: 01 by hé so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan di hd so hop 1€.
2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua gidi quyét TTHC:
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cfip xd hodc Diém buu dién Van hoa xa dbi vai
nhimng don vi 3 thuc hién thi diém chuyén B phan Mot cita cnia UBND c:?ip xa
sang Piém Buu dién Van hoa xa.
2.7 | Co quan thye hién: UBND cap xi
Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: UBND cap xa
Co quan dwge iy quyén: Khong
Co quan phéi hep: Khong
2.8 | D6i twgng thwe hi¢gn TTHC: T chirc
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thwéng, Khung, Gidy khen/ Vin ban
thong bao truong hop khong du diéu kién khen thudng
2.10 | Quy trinh xit ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi Biéu
. X /.4 »
gian mau/Ket qua
T6 chitc ndp hd so tai B phan | T6 chirc; Cong| Gid |Mau 01,02
Tiép nhan va Tra két qua cap xa | chirc bo phan Tiép | hanh | (néu co), 06;
hodc Piém buu dién Vin hoéa x3 | nhan va Tra két| chinh |hd so theo
doi véi nhimng don vi da thyc hién | qua UBND cép X4 muc 2.3.2
thi diém chuyén Bo phan M6t cira
cia UBND cap x4 sang Diém
g1 | Buu dién Van hoa xd. Cong chirc

TN&TKQ kiém tra ho so:

+ Néu hd so day du thi lam thu
tuc tiép nhan hé so va hen ngay
tra két qua.

+ Néu hd so chwa diy di thi yéu
can TH chic bd sung, hoan thién
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hé so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir choi tiép nhan
hd so.

- Chuyén ho so dén cong chirc 0,5 ngay
phu trach cong tac TDKT cua
UBND cép x& - Cong chuc bo
» phan Ti€p nhan va

- Xe[El xét, kiem tra tinh hop 1€ | Tr4  két  qua Min 0105
cua ho so: UBND cép x4 1S s theo

B> |+ Néu ho so hop 1¢ thi thuc hién | . Cong chire phu muyc 2.3.2
Bti€p theo. traich c¢oéng tac - Van ban
+ Néu ho so khong hop 18 thi du TPKT cia UBND thong bao
thao Van ban théng bao ly do cap xa
khong tiép nhan hd so trinh lanh
dao UBND cap xi xem xét, ky 01 ngay
duyét
- Xem xét, kiém tra tinh hop 1é Vin ban bao
cta hd so va thyc hién tham dinh cao Hoi ddng
diéu kién tiéu chudn: TPKT hoac
+ Néu hé so hop 1¢, phan 4nh di Dy thio van
diéu kién tidu éhuéti, IZlu thao van | COng chirc  phy b,a n thong ‘E)ao

s BA S g  TTAT A s | trach cong tac ly do khong
ban bao cdo Hoi dong TPKT cap ong 07083y | tiép nhin ho
<. TDKT cia UBND p mhan ho
o cap xi i

+ Néu ho so khong hop 1€, khong
du diéu kién tiéu chuin thi dw

B3| thao van ban néu Iy do khong tiép
nhan hd so va thong bao cho ddi
tuong dé nghi, trinh Chid tich
UBND cip xi xem xét, ky duyét
T chirc hop xét hinh thirc khen HAOI ftong TBK,T Mau 05
thuémg hodc cho y kién bang vin C;p xa,, (lflonAg Chl'I’C 05neay |- Bién ban
bri’m hoic xem xét, cho y kién ,?,JK?Z“:?;;% neay hop xét hodc
bang van ban: ok xi y kién truc

p xa

fiép vao vin
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ban xin y ki€n

Téng hop v kién cia Hoi ddng
TDKT:

+ Néu Hoi dong TPKT nhat tri
dé nghi khen thuéng: Dy thio

Chu tich UBND

- Bién ban
hop Héi dong
TPKT;

Quyét dinh va trinh Cha tich | cép x4&; Céng chirc - Du thao
UBND cip xi xem xét, ky duyét | phu trach cong tac Quyét  dinh
B4 , \ TPKT ciia UBND | 92183y | cia Chi tich
+ Néu Hoi ddng TPKT khong | & . o A HeT
Ao L1 A Cap xd UBND cap x&
dong y, du thao van ban thong hodc Vin ban
bdo cho déi twong trinh Khen b be b
thuéng trinh Chat tich UBND cAp L8 240 ¢
x4 xem xét, ky duyét 10 chic trinh
» Y AUy khen thuéng .
Mau 05
Ry duyet Quyet dinh khen) ., oy UND .| Quyet  dinh
B5 | thuong hodc Van ban thong bao | , 0,5 ngay | yhen
L&t aus cap xa
ctqua thuéng/Vin
ban thong bao
Ban hanh Quyét dinh khen
thudng hodc Van ban thong bao Vin hon
B6 | két qua va chuyén Quyét dinh cho . p~ g 0,5ngay | Gidy khen
~ . . . . | UBND cap xa
cong chirc phu trach cong tac
TPKT caa UBND cép x4
Tiép nhian Quyét dinh khen | Céng chirc phu
thuéng, in bang hoic Van ban | trach cong tac .
thong bao két qua va chuyén tra | TDKT cia UBND Mau 05
két qua cho t6 churc trinh khen | cap xa; Cong chirc Quyét dinh va
B7 thudng. b(‘} phél} T]é;p nhén 3 ned Gifly khen,
» .. 5 va Tra ket qua Y | hune  Gid
Tryc tiép cho doi tuong hoge qua | pypy 4 g y
cap xa. khen/Van ban

B phan Tiép nhan va Tra két qua
cap x4 hodc Piém buu dién Vin
héa xd d6i voi nhimg don vi da
thuc hién thi diém chuyén Bo6

thong bao

25






phan Mot cira cuia UBND cép xa
sang Piém Buu dién Vian hoa xa
hodc qua duong Buu dién.

* Trieomg hop ho so qud han xie Iy, trong thoi gian cham nhdt la 01 ngay trwée
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua chuyén sang Bo phdn Tiép nhdn va Tra két qua hodc Piém buu
dién Van héa xa doi vai nhirng don vi da thuc hién thi diém chz.lyén B¢ phdn Mot
cira ciia UBND cdp xd sang Piém Buwu dién Vin héa xa dé gii cho 16 chire trinh

khen thirong.
BIEU MAU
R Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua e
Mau 01 l:lj
Mau 01.doc
Mau 02 M&u 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
g
Mau 03 MAu 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
)
Mau 04 M&u 04 .doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
Mau 05 CIEy
M&u 05.doc
X 86 theo ddi ho so W<
Mau 06 Qj
M&u 06 .doc
BM.TPKT.X.03.06 | Bao cao thanh tich tap thé, ca nhan Ty
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HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 wu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Piém buu dién Vin héa xa dbi véi nhitng don vi da thuc hién thi diém
chuyén B9 phan Mot ctra cia UBND cép x4 sang Diém Buu dién Van hoa xa.
Mau 01, 05 hyu theo hé so;

Hb so theo muc 2.3;

Bién ban hop xét hodc y kién tryc ti€p vao vin ban xin y kien;

Bién ban hop Hoi doéng TDKT;

Quyét dinh khen thuéng/ Vin ban thong bao

Hb so duge huu tai BO phan xit 1y chinh, truc tiép, thoi gian lvu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén hé so dén don vi hru trit theo thAim quyén va luu trir theo quy
dinh hién hanh.
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4. Ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép xa cho gia dinh

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.X.04
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Gia dinh guong mau chip hanh tét chi truong cia Pang, chinh sach, phap luat
ciia Nha nude, cé nhiéu dong gop vé cong stee, dat dai va tai san cho dia phuong,
x4 hol.
2.2 | Cach thikc thyce hién TTHC:
- Truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap x4 hoac Piém buu dién Van
héa xi dbi voi nhitng don vi d4 thyc hién thi diém chuyén Bé phan Mt cira caa
UBND cip xi sang Piém Buu dién Van hoa x;
- Qua dudng buu dién.
2.3 | Thanh phén hd so, bao gdm: Ban chinh | Ban sao
>31 Hb so d6i véi to chire c6 gia dinh dwge khen
= | thwémg :
- | Van ban dé nghi khen thuéng; X
- | Danh sach dé nghi khen thudng; X
- Bién ban xét khen thudng. X
2.3.2 | Ho so d6i véi gia dinh dwge dé nghi khen thwéng

Bao cao thanh tich cua gia dinh X

* Luu y khi nop ho so: Néu nop ho so qua diromg buu dién van thiee hién viéc nop
ban chinh, thoi gian xuw ly tinh tir ngay co quan co6 thdm quyén xu Iy nhdn dige ho
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so hop 1¢é.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo ho so.

2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan di hd so hop 1€.

2.6 | Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua gidi quyét TTHC:
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cAp xa hodc Piém buu dién Van hoéa xi d6i véi
nhimg don vi da thyc hién thi diém chuyén B¢ phan Mt cira cia UBND cap xi
sang Piém Buu dién Van hoa xa

2.7 | Co quan thye hién: UBND cap x4
Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh:UBND cap xi
Co quan dwgc ity quyén: Khong
Co quan phéi hep: Khong

2.8 | P6i trgng thye hién TTHC: gia dinh

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuéng, Khung, Gidy khen/Vin ban
thong bao dbi voi trrong hop khong du diéu kién khen thudng

2.10 | Quy trinh xi ly cong vi€c:

TT Trinh ty Trach nhiém Thei | Biéu miu/Két

gian qua

TS chitc ndp hd so tai B |T6 chiac; Cong| Gid | Man 01,02 (néu
phan Tiép nhan va Tra két qua | chic TN&TKQ, | hanh |cé), 06; ho so
cap x4 hoic Piém buu dién | UBND cép x4 chinh | theo muc 2.3.2
Vian hoa xi d6i véi nhitng don
vi d thue hién thi diém chuyén

B1 | B§ phan Mot cita cia UBND

cap x4 sang Diém Buu dién
Van héa xd Cong chuc
TN&TKQ kiém tra hé so:

+ Nén hd so day du thi lam thi
tuc tiép nhan hé so va hen
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ngay tra két qua.

+ Néu hd so chua day du thi
yéu cau To chirc bd sung, hoan
thién hé so. Néu khong bd
sung, hoan thién dugc thi tr
chdi tiép nhan ho so.

B2

- Chuyén ho so dén cong chirc
phu trach cong taic TDKT cna
UBND cip xi

- Xem xét, kiém tra tinh hop 1¢
ciia ho so

+ Néu ho so hop 1€ thi thac
hién Btiép theo.

+ Néu hé so khéng hep 18 thi
du thao Van ban thong bao ly
do khong tiép nhan hd so trinh
lanh dao UBND céap xi xem
xét, ky duyet

- Cong chuc bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua
UBND cap xa

- (Cong chic phuy
trach cong tac
TDKT ciua UBND
cﬁp xa

0,5 ngay

01 ngay

Mau 01,05; hd
so theo muc
232

- Van ban thdéng
bao

B3

- Xem xét, kiém tra tinh hop 1€
cia hd so va thuc hién thim
dinh diéu kién tiéu chuén:

+ Nén ho so hop 1¢, phan anh
du diéu kién tiéu chuan, du
thao van ban bao cao Hoi dong
THKT cap x4.

+ Néu hé so khong hop 18,
khong du diéu kién tiéu chuan
thi du thao van ban néu ly do
khéng tiép nhén hé so va thong
bao cho d6i twong @& nghi,
trinh Cha tich UBND cép x4
xem x€t, ky duyét

Cong chiac phu
trach cdng tac
TDKT cia UBND
cﬁp xa

07 ngay

Van ban bao cao
Hoi déng TPKT
hoic Du thao
van béan thong
bao ly do khong
tiép nhan ho so.

TS chitc hop xét hinh thic
khen thwéng hodc cho y kién

Hoi dong TDKT
cap xd; Cong chirc

05 ngay

Mau 05
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bang van ban hodc xem xét,
cho y kien biang van ban:

phu trach cong tac
TDKT ciua UBND
cap xi

- Bién ban hop
xét hodc y kién
tryc tiép vao van
ban xin y kién

Téng hop v kién cia Hoi dong
TDKT:

+ Nén Hoi déng TPKT nhét tri
dé nghi khen thuéng: Dy thao
Quyét dinh va trinh Cha tich
UBND cap x4 xem xét, ky
duyét

Chi tich UBND
cap xa; Cong chirc
phu trach cong tac

- Bién ban hop
Hoi ddng
TDKT,

- Dy thao Quyét

B4 TDKT ciia UBND | 02 ngay | dinh cta Chu
. — L tich UBND ca
+ Néu Hoi ddng TDKT khong | cAp xa e e D
. e 1 . x4 hoac Van ban
dong y, du thdo van ban thong A . 2
. % . thoéng bao cho 10
bao cho do1 tuong trinh khen chite trinh Kkhen
thuong trinh Cha tich UBND )
I (e . thudng .
cap xa xem xét, ky duyét
, Mau 05
Ky duyét Quyét dinh khen L.
h h UBND i
B5 |thuéng hodc Vian bin thong CA N ~t!0 v 0,5 ngay | Quyet dinh khen
thong bao
Cong chuac phu
trach cdng tac
In Gidy khen va trinh Chi tich | [PKT cua UBND \ y
B6 UBND x3 ky cap xd; 02 ngay Giay khen
Cha tich UBND
cap xi
Mau 05
B7 Df)ng dau va phat hanh van Vin ph?ng ) 01 ngay Quyét dinh va
ban UBND cap xd Gidy khen/Vin

ban thong bao
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Tiép nhan Quyét dinh khen | Cong chirc phu | 01 ngay | Mau 05, 06
thuong, Gidy khen hodc Van |trach cong tac . ,
ban thong bao két qua TPKT cila UBND gt el
B8 & q . khung,  Gidy
cap xa
khen/Van  ban
thong bao
Tra két qua truc tiép cho d6i [ Cong chirc bo| Gid |Mau 01, 06;
tuong hodc qua Bo phéan Tiép phan Tiép nhan va hanh Quyét dinh,
nhan va Tra két qua cap xa|Tra két qua| chinh |khung, Gidy
hodc Diém buu dién Van héa | UBND cép X4a. khen/Van  ban
Ry | X d6i voi nhimg don vi da thong bao
thuc hi¢én thi diém chuyén B
phan Mot cira cia UBND céap
xd sang Piém Buu dién Vian
héa xa hodc qua dudng Buu
dién.
* Trieomg hop ho so qud han xie Iy, trong thoi gian chdm nhdt la 01 ngay trudce
ngay hét han xie Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua chuyén sang Bo phdn Tiép nhdn va Tra két qua hodc Piém buwru
dién Vin héa xa doi vai nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén B¢ phdn Mot
cita ciia UBND cdp xd sang Diém Buu dién Van héa xa dé givi cho 16 chirc trinh
khen thirong.
3 | BIEUMAU
. Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua Jﬁﬁ
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hd so
Mau 02 i
Mau 02.doc
Mau 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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[ﬁlj

Mau 03.doc

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 IEI_j

Mau 04 .doc

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 ‘Ej

M&u 05.doc

S6 theo ddi ho so @I-j

MAu 06 .doc

Mau 06

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Diém buu dién Van hoa xi d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém
chuyén B phan Mot cira cia UBND cdp x4 sang Piém Buu dién Vin héa xa.
Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho so theo muc 2.3;

Bién ban hop xét hoac y kién truc tiép vao van ban xin y kién:

Bién ban hop Hoi dong TPKT;

Quyét dinh khen thudng/Vin ban thong bao;

H6 so dwgc luu tai Bo phan xir Iy chinh, tryc tiép, thoi gian luu: 05 nim. Sau khi
hét han, chuyén hd so dén don vi luu trit theo tham quyén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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5. Ting danh hiéu “Lao déng tién tién

”

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.X.05
2 | NOIDUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
1. Danh hi¢un “Lao djng tién tién” duoc xét tang cho can bg, cong chirc, vién chirc
dat cac tiéu chudn sau:
a) Hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao, dat nang svat va chat lugng cao;
b) Chap hanh t6t chi truong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc, ¢b
tinh than tu hve, tu cuong; doan Kkét, twong trg, tich cuc tham gia phong trao thi
dua;
¢) Tich cuc hoc tap chinh tr1, van héa, chuyén mén, nghiép vu;
d) Cé dao dirc, 16i séng lanh manh.
2. Danh hiéu “Lao dong tién tién” xét ting cho cong nhan, nong dan, ngudi lao
dong:
a) Lao dong san xuét c6 hiéu qua, tich cyc tham gia phong trao thi dua va hoat
dong xa hoi,
b) Guong mau chap hanh t6t chu tnrong, chinh sach cia Pang, phap lvat ciia Nha
nuée; ¢6 dao dic, 161 song lanh manh, doan két, twong trg gitp d& moi ngudi
trong cong dong.

2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Truc tiép tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cép xd hodc Diém buu dién Van
héa xa d6i vei nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén B phan Mot cira cia
UBND cap xi sang Diém Buu dién Van héa xi;
- Qua dudng buu dién.

2.3 | Thanh phén hd so, bao gdm: Ban chinh | Ban sao
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} " 7. I': L4 14 14 A k *
Ho so doi voi to chire ¢6 ca nhan dwgc de nghi

2.3.1
khen thwéng:
- Vin ban dé nghi khen thuong; X
- | Danh sach dé nghi khen thuong; X
Bién ban hop Hoi dong thi dua - Khen thuéng (trich
- | phan ¢6 lién quan dén ca nhan dugc dé nghi khen X
thudng).
2.3.2 | H so d6i véi ca nhan dwge dé nghi khen thwéng
- Bao cao thanh tich ¢4 nhan. X
* Lien y khi ngp ho so: Néu nop ho so qua diwong bm{ dién v‘c?n thire hién viée no‘p
ban chinh, thoi gian xuw ly tinh tir ngay co quan co6 thdm quyén xuw Iy nhdn dige ho
so hop 1¢é.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo hd so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so hop 1€,
2.6 | Pia diém tiép nhin hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
B& phan Tiép nhan va Tra két qua cAp xa hodc Piém buu dién Van héa xi d6i véi
nhimg don vi da thyc hién thi diém chuyén B¢ phan Mt cira cia UBND cap xi
sang Diém Buu dién Van héa xi
2.7 | Co quan thye hién: UBND cap x4
2.8 | Co quan thyc hién: UBND cap xa

Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh:UBND cip x4
Co quan dwyge iy quyén: Khong
Co quan phéi hep: Khong
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2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuéng, Khung, Gidy chimg nhan/
Vian ban thong bao d6i véi truong hop khong du diéu kién khen thuong
2.10 | Quy trinh xit ly cong viéc:
TT Trinh ty Trach nhi¢m Théi | Biéu mau/Két
gian qua
Té chirc ndp hd so tai Bo phan | Té chirc; Cong Gi¢ | Mau 01, 02 (néu
Tiép nhan va Tra két qua cdp | chirc b phan Tiép | hanh ¢d), 06; ho so
x4 hoic Piém buu dién Vin | nhan va Tra két chinh theo muc 2.3.2
héa xa d6i véi nhitng don vi d3 | qua UBND cap xi
thyc hién thi diém chuyén B
phan Mot cira cia UBND cap
x4 sang Piém Buu dién Van
héa xa. Cong chirc TN&TKQ
kiém tra hd so:
Bl
+ Néu ho so day di thi lam tha
tuc tiép nhan hé so va hen
ngay tra két qua.
+ Néu hd so chwa day du thi
yéu cau To chirc bd sung, hoan
thién hé so. Néu khong bd
sung, hoan thién dugc thi tu
chdi tiép nhan ho so.
- Chuyén hé so dén cong chirc 0,5 ngay
phu trach cong taic TDKT cua [ - Cong chirc bd
UBND cip xi phan Tiép nhan va
» Tra  két qua % Cha
- Xem xét, kiém tra tinh hop 16 | [ 0 o d Mau 01,05; ho
ctia hd so: cap xa so theo muc
B2 - (Cong chirc phu 23.2

+ Néu ho so hop 1€ thi thac
hién Btiép theo.

+ Néu hé so khéng hep 18 thi
du thao Van ban thong bao ly
do khong tiép nhan hd so trinh
lanh dao UBND céap xi xem

trach cong tac
TDKT cua UBND
cap xi

- Van ban thdéng
bao

36






xét, ky duyét

01 ngay

B3

- Xem xét, kiém tra tinh hop 1¢
ctia ho so va thuc hién tham
dinh diéu kién tiéu chuin:

+ Néu hd so hop 1, phan anh
da diéu kién tiéu chuan, du
thao van ban bao cao Hoi dong
TDKT cap xa.

+ Néu hé so khong hop 18,
khong du diéu kién tiéu chuin
thi dy thao van ban néu ly do
khéng tiép nhan hé so va thong
bao cho ddi tuong dé nghi,
trinh Cha tich UBND cép x4
xem xét, ky duyét

Cong chuc phuy
trach cdng tac
TDKT cua UBND
cap xa

07 ngay

Van ban bao cao
Hoi dong TDKT
hoic Du thao
van béan thong
bao ly do khong
tiép nhén ho so.

TS chirc hop xét hinh thirc
khen thwéng hodc cho y kién
bang van ban hoic xem xét,
cho ¥ kién bang vin ban:

Hoi dong TPKT
cap xa; Cong chirc
phu trach cong tac
TDKT cia UBND
cﬁp xa

05 ngay

Mau 05

- Bién ban hop
xét hodc y kién
true tiép vao van
ban xin y kién

B4

Tong hop v kién cia Hoi dong
TDKT:

+ Néu Hoi dong TDKT nhét tri
dé nghi khen thuéng: Dy thio
Quyét dinh va trinh Chu tich
UBND cap xd xem xét, Ky
duyét

+ Néu Hoi doéng TPKT khéng
ddng y, du thao van ban thong
bao cho ddi twong trinh khen
thuong trinh Cha tich UBND
cap x4 xem xét, ky duyét

Chu tich UBND
cap xa; Cong chirc
phu trach cong tac
TDKT cua UBND
cﬁp xa

02 ngay

- Bién ban hop
Hdi ddng
TDKT,

- Dy thao Quyét
dinh cia Chua
tich UBND cap
x4 hoac Van ban
théng bao cho t6
chir¢ trinh khen
thudng .
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Ky duyét Quyét dinh khen

Chi tich UBND

Mau 05

Quyét dinh khen

B5 |[thudong hodc Vian ban théng | . 0,5 ngay
bao két qua cap xa thuéng/Vin ban
thong bao
Cong chuc phuy
trach cdng tac
ng |In Gidy chimg nhin va trinh TDRT cua UBND 0 nev | Gidy khen
Chu tich UBND x4 ky cap xd; say | My
Chi tich UBND
cap xi
Mau 05
B7 Poéng dau va phat hanh van Van phong 01 ned Quyét dinh va
ban UBND cép xi 83 | Giay  chimg
nhan/Van  ban
thong bao
Tiép nhan Quyét dinh khen [ Céng chic phu| 01 ngay | Mau 05, 06
thwéng, Gidy ching nhan hodc | trach coéng  tac . dinh
gg | Van ban thong bao két qua TDKT cia UBND Quyet nt,
T khung, Giay
cap xa ) o
ching nhan/Van
ban théng bao
Tra két qua tryc tiép cho d6i |Céng chic bo| Gid |[Mam 01, 06;
twong hodc qua BO phan | phan Tiép nhan va | hanh | Quyét dinh,
B9 |TN&TKT hoic qua duong |Tra két qua| chinh |khung, Giay
Buu dién. UBND cap xa. chirng nhan/Van
ban thong bao

* Trwong hop ho so qua han xie Iy, trong thoi gian chdm nhdt 1a 01 ngay trréc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua chuyén sang Bo phdn Tiép nhdn va Tra két qua hodc Diém buu
dién Vin héa xa doi véi nhiing don vi da thiec hién thi diém chuyén B¢ phdn Mot
cira ctia UBND cdp xd sang Piém Buu dién Vin héa xd dé givi cho t6 chire trinh
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khen thirong.

BIEU MAU
N Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua We
Mau 01 l:ﬂ
Mé&u 01.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hd so
Mau 02 lﬁl_j
M&u 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 lﬁl_j
Mé&u 03.doc
Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua
Maiu 04 \Ej
M3u 04 .doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 Iﬂl_j
M&u 05.doc
} S6 theo ddi hd so W
Mau 06 Cﬂ
Mé&u 06 .doc
HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Piém buu dién Van hoa xa d6i v6i nhitng don vi da thuc hién thi diém
chuyén B phan Mot cira cia UBND cap x4 sang Diém Buu dién Vin héa xa.

39






Mau 01, 05 hru theo ho so;

Hé so theo muc 2.3;

Bién ban hop xét hoic y kién tryc tiép vao vin ban xin y kién;

Bién ban hop Hoi dong TPKT;

Quyét dinh khen thwéng/Van ban thong bao;

Hb so duoc luu tai Bo phan xir 1y chinh, truc tiép, thoi gian Iuu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén hé so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu trit theo quy dinh
hi¢n hanh.
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ILLINH VUC TIN NGUONG, TON GIAO

1. Ping ky hoat déng tin ngudng tai dia ban mot xa, phwdng, thi trin,

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.01
2 | NOIDUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
- Nguot dai dién hodc ban quan ly co s& tin ngudng ¢é trach nhiém gui van ban
dang ky hpat ‘déng tin ngudng hiang nimcham nhat 1a 30 ngay truéc ngay co sé tin
ngudng bat dau hoat dong tin ngudng.
- B6ivéi co s& tin ngudng da thong bao hoat dong tin ngudng hénog nim trudc ngay
Luat tin ngudng, ton gido cé hi¢u luc, cham nhat 1a 30 ngay ke tir ngay Luat ¢
hiéu luc ¢ trach nhiém giri van ban dang ky dén Uy ban nhén dan cap xd noi ¢6 co
s& tin ngudng.
- Viéc dang ky hoat dong tin ngudng hang nam chi thyc hién mét lan. Di véi hoat
dong tin ngudéng khong c¢é trong vin ban da dénquy thi ngudi dai dién hoac ban
quan 1y co s6 tin ngudng cd trach nhiém dang ky bo sung.

2.2 | Cach thirc thye hién TTHC
- Tre tiép tai B phan Tiép nhéan va Tra két qua cép xd hodc Piém buu dién Van
héa xa d6i véi nhitng don vi di thuc hién thi diém chuyén B phan Mot cira cia
UBND cép x4 sang Diém Buu dién Vian héa xa;
- Qua duong buu dién.

X A A A Ban Ban

2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: chinh | sao
Vin ban dang ky, theo mau BM.TG.01.01. X

2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bd

, 5 | Thoi han gidi quyét: 15 ngaylam viéc, ké tir ngdy UBND cap x4 nhan dugce vin
ban dang ky hop 1€
Pia a;ém tiél? nhan hé so va két qua giai quyét TTHC: B$ phan Tiép nhan va

26 T.rﬁ ket (]l{f} cap xd ElOflC biem buu dién Van hoa xd déj v61 nhitng don vi da th.uc
hién thi diem chuyén B phan Mot cira cia UBND cap xd sang Piem Buu dién
Van héa xa.
- Co' quan thye hién: UBND cap x4

a7 | Co quan c¢é thim quyt’:én quyét dinh: UBND cip x4
- Co' quan dwgc uy quyén: Khong
- Co' quan phéi hgp: Cac co quan lién quan

2.8 | Péi twdng thye hién TTHC: T6 chirc, ca nhan

29 Két qua giai quyét TTHC:Vian ban tra 16i chap thuan hodc khong chap thuan ve
viéc dang ky hoatdong tin ngudng

2.10 | Quy trinh xw ly ¢ong viéce

41






~ Py z X
TT Trinh ty Trich nhigm | 1101 | BitumauwKet
gian qua
To6 chitc, ca nhan ndép hd so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cdp xi hodc Piém buu dién
Van hoéa x4 d6i véi nhig don
vi d4 thuc hién thi diém chuyén
B phian Mot cira cia UBND | | ) )
cap xi sang Diém Buu dién Vin TOA chuac, A ca
hoa xd, cong chic TN&TKQ|Mn —congl |y e 601 02 (nén
B1 | kiém tra hd so: ({l}uc IZQ phan Gl,o hanh c6), 06; hd so theo
X A A ma es e . | iép nhan va tra | chinh
+ Néu hé so day du thi lam tha |, . muyc 2.3
£ A 1A \ . | ket qua UBND
tuc ti€ép nhan ho so va hen ngay [ [
s 0 A a cap xa
tra ket qua.
+ Néu ho so chua day da thi yéu
cau to chirc, ca4 nhin bO sung,
hoan thién ho so, néu khong bd
sung hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhén ho so.
- Chuyén hé so dén céng chirc
phu trach cong tac ton giao cua
UBND cép xa - Cong chirc tai
- Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ | b0 phén Tiép ‘
cia hd so: Néu ho so hop 1€ thi | nhan va tra két Mau 01, 05 va Ho
trinh xin y kién Chu tich Uy ban | qua UBND cap so theo muc 2.3
B2 |nhan dan cap xi dé tién hanh | xa 03 ngay | Vin ban théng
tham dinh. - Cong chirc bao
- Néu hé so khong hop 1€ thi Dy | phu trach cong
thao van ban thong bao ly do |tac ton gido
khong tiép nhan hd so trinh lanh | cap xa
dao UBND cép xi xem xét, ky
duyét.
- Cha tri, phéi hgp véi cac Ban, [-  Chia  tich . o
nganh doan thé cip x4 lién quan | UBND cap x4, Mitu 051 Blfm bz}n
dén cong tac ton giao di kiém tra | cac  bd phan hop hgac y ku'an
thuc té. lién quan, cong tr}rc tl(?p \{ao .vﬂan
B3 |- T chirc hop xem xét: chirc phu trach | 10 ngay ban xin y kien;

+ Néu thong nhit chap thuin thi
du thao van ban chép thuan trinh
chu tich UBND c¢ép x4 xem xét,
ky duyét.

cong tac ton
g140 cap xA.

Du thdo van ban
chép thuan hoac
van ban khong
chap thuan
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+ Néu khong chép thuan thi du
thao van ban khong chap thuan
trinh chu tich UBND cép Xa xem
xét, ky duyét.

Mau 05; Van ban

Ky duyét van ban chap thuan | Chi ich ,
B4 y, du?/ v V an IAJan ¢ Aap t ?an S £ t1~c 01 ngay |chap thuan hoac
hodc van ban khong chap thuan | UBND cap xa . £ .
khong chap thuan
. 5 X |- Van phong
Bafl hanhﬂ v baAn chapA thual‘] UBND cép xa Mau 05; Vin ban
hoac khong chap thuan va . ) . P N B
B5 & g " . |- Céng chirc |01 ngay |chap thuan hodc
chuyén van ban cho cong chirc hu trich cd iidns olik i
phu trach cong tac ton giao p' v . ac. , cong otttk 1002
tac ton giao
Tra két qua cho ca nhan, to chirc
i B phin Ty mhin i T |y g
k. efp T B B ol i Mau 01,06
| .an~ 6a xam01 V,m.; ting cfn UBND clpxi | Giohanh | Van  ban chiip
B6 | vi da thuc hién thi diem chuyén - hi st | Hion hoke kha
B phan Mot cira cia UBND |~ ~—one ©HC vt alaai -
£ o .~ +s=. | phu trach cong chap thuén
cap xa sang Diém Buu dién Van |77
’ o " Y tac ton giao
hoéa xa hodc qua dudng buu
dién.
3 | BIEUMAU
Mau 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Zh
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
ok
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir ch6i nhan giai quyét ho so
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

43






Mau 06 Mau 06. doc
S6 theo doi ho so

Vian ban dé nghi
BM.TG.01.01 @_j

BM.TG.01.01

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cap xi
hodc Piém buu dién Van héa xa dbi voi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
B phan Mot cira cia UBND cép X4 sang Diém Buu dién Vian hoa xi. Mau 01, 05
lru theo hd so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop (néu co)

Vin ban chap thuan hoac khong chap thuan

Ho so duoc luu tai bd phan xu ly truc tiép, thot gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
hd so dén bo phan luru trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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2. Ping ky bo sung hoat dong tin ngudng ¢ dia ban mgt xa, phuong, thi tran

KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.02

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thyc hién TTHC:

Cham nhat 20 ngay trude ngay dién ra hoat dong tin ngudng

2.2

Cach thire thuc hién TTHC

- BO phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hodc Piém buu dién Van hoa xa doi véi
nhimg don vi da thyc hién thi diém chuyén B¢ phan Mot ctra cia UBND cép X4
sang Piém Buu dién Van hoa x3;

- Qua duong buu dién.

23

Ban Ban

\ A A A,
Thanh phan ho so, bao gom: chinh $20

@j

BM.TG.02.01 X

Vin ban ding ky, theo mau BM.TG.02.01

24

So lugng ho so: 01 bd

235

Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viéce, ké tir ngay UBND cép xi nhan duoc van
biin ding k¢ hop 16.

2.6

Dia diém tiép nhin ho so' va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cap xa hodc Diém buu dién Vian hoa xa dbi véi nhirng don vi da thuc
hién thi diém chuyén Bo phan Mgt cira cuia UBND cép X4 sang Piém Buu dién
Vian hoa xa

2.7

- Co' quan thue hién:UBND cap xa

- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh:UBND cép xa
- Co quan dugc ity quyén: Khong

- Co’ quan phéi hop: Cac co quan lién quan

2.8

Poi twdmg thue hién TTHC: T chirc ton gido

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra 1oi chap thuan hodc khong chap thuan

2.10

Quy trinh xwr ly cong viéc

TT

Thoi | Biéu  miu/Két

Trinh tu Trach nhiém )
gian qua

Bl

T6 chirc, ca nhan nop ho so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cap xi hodc Piém buu dién
Van héa xa d6i v6i nhimg don vi
da thuc hién thi diém chuyén Bo
phan Mat cira cia UBND cép xa
sang Piém Buu dién Van hoa xa,

Té6 chitc, ca
nhan, cong
chiuc b phéan | Gio hanh
tiép nhan va tra chinh
két qua UBND
cap xa

Mau 01, 02 (néu
c6), 06; hd so
theo muc 2.3
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cong chic TN&TKQ kiém tra
hé so:

+ Néu ho so ddy du thi lam thu
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

+ Néu hé so chua diy du thi yéu
cau to chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién hd so, néu khéng bd
sung hoan thién dugc thi tir choi
tiép nhan hd so.

- Chuyén hod so dén cong chirc
phu trach cong tac ton gido cua
UBND cap xi

- Xem xét, kiém tra tinh hop 1é
ciia hd so: Néu hd so hop 1¢ thi
trinh xin y kién Chu tich Uy ban

- Cong chirc tat
bo phan Tiép
nhan va tra két
qua UBND cip

- Mau 01, 05 va
Ho so theo muc
23

B2 |nhin din cap xd dé tién hanh | xa 03ngay |- Van ban thong
tham dinh. - Cong chic bao
- Néu hé so khong hop 1¢ thi Du | phu trach cong
thio van ban thong bao ly do [ tic ton gido
khéng tiép nhan hd so trinh lanh | cap xd
dao UBND cép xd xem xét, ky
duyét.
- Chit tri, phdi hop véi cac Ban,
nganh doan thé cip xa lién quan , )
dgn cong tac ton gg'lo di kiél(lll tra | Chu . ’qc}1 - Miu 05. Bién
thye 6. UBND cap xa, bin h l; s
‘o , chc by phin A
- To’chuc’ hop xejm xe’t: lién quan, cong kién t:ru,fc tlep vac’)
+ Néu thong nhat clhép thuan thi | ppc phu trach V?l:l ban xin y
B3 | du thao van ban chap thuén trinh | o500 tac  ton 10 ngay | kién
chi tich UBND cap xd xem xét, gi4o cap x4, - E,'u thao van ban
ky duyét. chap thuin hoic
+ Néu khong chap thuin thi dw van ban Kkhong
thao van ban khong chap thuin chap thuén
trinh chi tich UBND cép xd xem
xét, ky duyét.
Ky duyét van ban chip thuan | Chi tich | Mau 05; Van ban
B4 - . 2 A . . |0lngay |chdp thuin hodc
hodc van ban khong chap thuan | UBND cap xa . p .
khong chap thuin
B5 | Ban hanh van ban chﬁp thuan | - Van phong | 01 ngay | Mau 05; 06; Vian
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hoic khong chap thuin va
chuyén van ban cho cong chirc
phu trach cong tac ton gido

UBND cap xa
- Cong chuc
phu trach cong
tac ton giao

ban chap thuan
hodc khong chép
thuan

Tra két qua cho ca nhan, to chirc

tai BO phan Tiép nhan va Trakét |- BO  phan
qua cap xd hodc Piém buu dién | TN&TKQ Mau 01, 06; Vin
Be | Vanhoaxa d6i voi nhimg don vi | UBND capxd | Gio hanh | ban chdp thugn
da thuc hién thi di€ém chuyén B6 | - Cong chirc | chinh hoac khong chap
phan Mot cira cia UBND cap x4 | phu trach cong thuan.
sang Diém Buu dién Van hoa xa | tac ton giao
hoac qua duong buu dién.
3 | BIEU MAU
Mau 01 Mau 01.doc
Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mau 02 Maﬁ 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hd so
=
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chdi nhan giai quyét hd so
=
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua
i
Mau 05 ' 7 o Mau 05.doc
Phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyet ho so
Mau 06 9 ‘ Mau 06.doc
So theo ddi ho so
BM.TG.02.01 @_7
BM.TG.02.01
Vin ban dé nghi
4 |HOSOLUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Diém buu dién Van héa xa dbi voi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
B phan M6t cira cia UBND Cép Xa sang Piém Buu dién Van hoa xa; Mau 01, 05
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lwu theo hé so

- | Ho so theo muc 2.3

- | Bién ban hop (néu c6)

- | Van ban chap thuan hoac khong chap thuan

Ho so duge hru tai bo phan xit 1y tryc tiép, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
hé so dén bd phan luu trir ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

48






3. Ding ky sinh hoat ton gido tip trung tai dia ban mdt xa, phudng, thi trin

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Diéu kién thuc hién TTHC:
- T6 chirc ton giao dang ky sinh hoat ton gido tap trung cho tin do tai nhimg noi
chua du diéu kién thanh lap t6 chirc ton giao truc thudc; t6 chirc duoc cép ching
nhan dang ky hoat dong ton gido dang ky sinh hoat ton gido tap trung cho nhirng
ngudi thude to chire khi dap tmg du cac diéu kién sau day:
+ C6 dia diém hop phap dé sinh hoat t6n gio.
+ Nhom sinh hoat ton gido tap trung cé nguoi dai dién l1a cong dan Viét Nam
thuong tra tai Viét Nam, ¢6 nang luc hanh vi dan sy day du; khong trong thoi gian
bi 4p dung bién phap xtr ly hanh chinh trong linh vuc tin ngudng, ton gido; khong
C(:) é,n tich hoac khong phai 1a nguoi dang bi budc to1 theo quy dinh cua phap luat
ve to tung hinh su.
+ Noi dung sinh hoat ton gido khong thudc truong hop quy dinh tai Piéu 5 cua
Luat tin ngudng, ton gido.
- Nhimg ngudi theo ton gido khong thude trudong hop quy dinh tai Khoan 1 Diéu 16
cua Luat Tin ngudng, ton gido dugc dang ky sinh hoat ton gido tap trung khi dap
ung du cac dieu kién néu trén va cac diéu kié¢n sau day:
+ C6 giao ly, gido luat.
+ Tén cia nhom sinh hoat ton giao tap trung khong tring véi tén to chirc ton gido
hodc t0 chic da dugc cap ching nhan dang ky hoat dong ton gido, tén to chirc
chinh tri, to chire chinh tri - xa hdi hoac tén danh nhan, anh hung dan tdc.

2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC
- Truc tiép tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cép xi hodc Diém buu dién Van
hoa xa doi voi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén B phan M6t cira cua
UBND cap xa sang Diém Buu dién Van hoa xa;
- Qua duong buu dién.

2.3 | Thanh phﬁn ho so’, bao gém: Ban chinh Ban sao
Van ban dang ky, theo mau BM.TG.03.01

BM.TG.03.01

2.4 | So lwgng ho so: 01bd

25 Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viée, ké tir ngay UBND cap xa nhan du ho so
dang ky hop I¢.

5 ¢ |Pia diém tiép nhan ho so' va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va

Tra két qua cap xa hodc Bieém buu dién Van héa xa doi véi nhimng don vi da thuc
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hién thi diém chuyén Bo phan Mét cira cia UBND cap x4 sang Piém Buu dién

Van hoa xa

- Co quan thye hién:UBND cap x3

- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh:UBND cép x3

27 - Co quan dwgc ity quyén: Khong
- Co quan phéi hep: Cac co quan lién quan
2.8 | Pbi tudng thye hién TTHC: T6 chirc ton gido
2.9 | Két qua gidi quyét TTHC:Van ban tra 15i chap thuan hoac khéng chap thuan
2.10 | Quy trinh xu ly cong viéc
TT | Trinh ty Trach nhiém :::: Biéu miu/Két qua
T6 chirc, ca nhan nop ho so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cap xi hodc Piém buu dién
Vin hoa x3 d6i v6i nhimg don
vi d4 thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND | | ' ,
cép xi sang Piém Buu dién Van TOA chire, Re
hoa xd, cong chic TN&TKQ |Mhan. —eongl |y w1 00 (néy
B1 | kiém tra hd so: chic b0 phan | Gio hanh ¢6), 06; hd so theo
L 4 NP . | tiep nhdn va| chinh o
+ Néu ho so day da thi lam thu | = \ muyc 2.3
tuc tiép nhan hd so va hen ngay trd ket e
a4 . ’ UBND cap xa
tra ket qua.
+ Néu hd so chwa day da thi yéu
cau td chirc, ca nhan bod sung,
hoan thién hé so, néu khéng bd
sung hoan thién dugc thi tir chéi
tiép nhan hé so.
- Chuyén hd so dén cong chirc
phu trach cong tac ton giao cua | - Cong chirc
UBND cip xi tai bo phan
- Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ Tiép Dhﬁﬂ va - Méu 01, 05 va Ho
clia hd so: Néu hé so hop 18 thi | trd ket qua 50 theo muc 2.3
B2 | trinh xin ¥ kién Chi tich Uy ban | UBND cap xd | 03 ngay |- Van ban thong
nhan dan cap x4 @ tién hanh [ - Céng chirc bao

tham dinh,

- Néu hé so khéng hep 1¢ thi Dy
thdo van ban thong bao ly do
khong tiép nhan hé so trinh lanh

phu trach cong
tic ton giao
cﬁp xa

50






dao UBND cép x4 xem xét, ky
duyeét.

- Chu tri, phoi hop véi cac Ban,
nganh doan thé cap x4 lién quan
dén cong tac ton gido di kiém
tra thue té.

- T6 chirc hop xem xét:

+ Néu thong nhat chap thuan thi

- Cha tich
UBND cap x4,
cac by phan
lién quan,
cong chuc phu
trach cong tac

- Mau 05, Bién ban
hop hodc y kién
tryc tiép vao vin
ban xin y kién

B3 |dy thao van ban chap thugn | 0" *ON8 WE ) 15 ngay R
trinh chu tich UBND chp xa|ton gido cap el
xem xét, ky duyét xd. ¢ip Cen 1o

S . N o van ban khong
+ Néu khong chap thuap thi du chip thuan
thao van ban khong chap thuan
trinh chu tich UBND cép xi
xem xét, ky duyét.
‘ : Mau 05; Vin ba
Ky duyét van ban chap thuan | Chu tich . a:u . - e}n
Ba hodc van ban khong chap thuan | UBND cap xi Ingay | chap thuan hoge
' S P khong chap thuan
Ban hanh vin ban chap thuin Vin ohe
hogc khéng chdp thuan va |~ BNaIJ; Pels i
chuyén van ban cho cong chirc U cap xa Mau 05, 06; Vin
B5 | phu trach cong tac ton gido - Cong churc 01 1y ban chap thue_}n
phu trach cong hodac khong chap
tac ton giao thuan
Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc
tai Bo phan Tiép nhan va Tra |- B0  phan
ket ol A g DG b [TJIKIT)K(B 5 Mau 01, 06; Van
dién Van hoa xa doi vdi nhiing cap xa ey . % %
P - PR . . | Giohanh | ban chap thuan
B6 | don vi da thyc hién thi diém |- Cong chirc , _ . 3
R v 4 a T . . chinh | hodc khong chap
chuyén B phan Mgt cura cua | phu trach cong .
; g g .2 N thuan
UBND cap xa sang Diém Buu | tac ton giao
dién Van hoa xa hodc qua
duong buu dién
3 | BIEUMAU
Mau 01 Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=l
Méu 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir ch6i nhan giai quyét ho so
!
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
i
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 Mau 06.doc
S0 theo ddi ho so
e
BM.TG.03.01 Dj
BM.TG.03.01
Van ban dé nghi

HO SO LU'U:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Diém buu dién Vian hoa xa dbi voi nhimg don vi da thuc hién thi diém chuyén
B phan Mot cira cuia UBND cép X4 sang Piém Buu dién Van hoa xa. Mau 01, 05
luu theo hd so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop (néu co)

Vin ban chép thuan hoac khong chép thuan

HO6 so duoc lwu tai by phan xir 1y truc tiép, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
hd so dén bo phan luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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4. Théng bio danh muc hoat dong ton gido d6i véi to chire c6 dia ban hoat dong

ton gido & mot xa, phuong, thi tran.

KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Diéu ki¢n thyc hi¢n TTHC:
- Cham nhat 1a 30 ngay ké tir ngay duogc Chf,lp thuan,t6 chirc ton giao truc thude co
dia ban hoat dong ton gido & mdt xa c¢o trach nhiém giri van ban thong bao danh
muc hoat dong ton giao dién ra hang nam dén Uy ban nhan dan cap xa.
- Cham nhat 1a 30 ngay ké tir ngay Luat Tin ngudng, ton gido c¢6 hiéu luc, t6 chirc
ton giao truc thudc cd dia ban hoat dong ton giao ¢ motxa trudc ngay Luat co hi¢u
luc c6 trach nhiém thong bao danh muc hoat dong ton giao dién ra h?mg nam dén
Uy ban nhan dan cap xa.
- Viéc thong bao danh muc hoat dong ton gido dién ra hﬁng nam chi thuc hién mot
lan. P6i véi cac hoat dong ton gido khong c6 trong danh muc da thong bao thi
ngudi dai dién to chirc ¢ trach nhiém giri vin ban thong bao bo sung dén Uy ban
nhan dan cap xa.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC
- Truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua cép xi hodc Diém buu dién Van
héa xa dbi véi nhiing don vi da thuc hién thi diém chuyén B phan Mot cua cua
UBND cap xa sang Diém Buu dién Van hoa xa
- Qua duong buu dién

. A LA A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh <20
=
. i BM.TG.04.01 X

Van ban thong bao, theo mau BM.TG.01.04 va
céc tai liéu kem theo (néu co).

2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bd

55 Thoi han giai quyét: 1,5 ngay lam viéc sau khi UBND cap xa nhan dugc van ban
thong bao hop 1€
Pia diém tiép nhin ho so' va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va

26 | T két qua cap xa hozic Piém buu dién Vian héa xa dc”'),i v6i nhimg don vi da thire
hién thi diém chuyén B§ phan Mot cira cia UBND cap xa sang Diém Buu dién
Vian hoa xa
- Co' quan thue hién: UBND cap xa
- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: UBND cap xa

57 | quan dwgc iy quyén: Khong
- Co quan phdi hgp: Cac co quan lién quan
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2.8

Poi twdng thwe hién TTHC: To chirc ton gido

2.9

Két qua giadi quyét TTHC: Van ban xac nhan cia UBND xi vé viée tiép nhan

thong bao.

2.10

Quy trinh xir ly céng viéc

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thi
gian

. A x A
Biéu mau/Ket

qua

Bl

To chire, ca nhan nop ho so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cap x4 hoac Piém buu dién
Vin hoéa x4 d6i véi nhitng don vi
da thye hién thi diém chuyén Bo
phan Mot cira cia UBND cdp xa
sang Piém Buu dién Vin hoéa x4,
cong chirc TN&TKQ kiém tra ho
SO

+ Néu ho so day di thi lam tha
tuc tiép nhan hd so va cé gidy
hen tra két qua cho té chirc ton
giao.

+ Néu ho so chwa day du thi yéu
cau to chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién hd so, néu khéng bd
sung hoan thién duoc thi tir chéi
tiép nhan ho so.

Té6 chic t6n
giao, cong
chic bo phan
tiép nhan va tra
két qua UBND
cfip xa

Gio hanh
chinh

Mau 01, 02 (néu
¢d), 06; hd so
theo muc 2.3

B2

- Chuyén ho so dén cong chirc
phu trach cdng tac ton gido cua
UBND cap xi

- Xem xét, kiém tra tinh hop 1€
ciia hd so: Néu héd so hop 18 thi
du thao van ban xac nhan cua
UBND cédp xi vé viéc da tiép
nhan thong bao dé chu tich
UBND cap xa ky duyét.

- Néu ho so khong hop 1€ thi Du
thao van ban théng bao ly do
khong tiép nhan hd so trinh linh
dao UBND cap xi xem xét, ky
duyét.

- Cong chure tai
bé phan Tiép
nhén va tra két
qua UBND cép
xd

- Cong chic
phu trach cong
tac ton giao
cap xi

0,5 ngay

Mau 01, 05 va Ho
so theo muc 2.3

- Van ban thong
bao

B3

Ky duyét van ban xac nhan cua
Uy ban nhén dan cap xa vé tiép

Chn tich
UBND cép x4

0,5 ngay

Mau 05; Van ban
xac nhan
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nhan thong bao

- Van phong
Ban hanh vin ban xac nhan va | UBND cap xa “ o
B e Bn ) , ) . Mau 05; Van ban
B4 | chuyén van ban cho cong chirc | - Coéng chic | 0,5 ngay i HihaH
phu trach cong tac ton giao phu trach cong '
tac ton giao
Tra két qua cho ca nhén, to chirc
tai B phan Tiép nhan va Trakét |- B  phan
qua cap xa hodc Piém buu dién | TN&TKQ
Bs Vian hoa xa déi véiqnhfmg dP’I] vi |[UBND cap xd | Gid hanh | Mau 01,06; Van
da thuc hién thi diém chuyeén Bg | - Cong chirc | chinh ban xac nhan
phan Mdt cira cua UBND cap xa phu trach cong
sang Diém Buu dién Van héa xa | tac ton gido
hoac qua duong buu dién
3 | BIEUMAU
Mau 01 Mau 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
@j
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chdi nhan giai quyét ho so
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=l
Mau 06 Mau 06.doc
86 theo ddi ho so
BM.TG.04.01 @ﬂ
BM.TG.04.01
Vén ban thong bao
4 |HOSOLUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa

55






hoac Piém buu dién Van hoa xa dbi véi nhimg don vi da thyc hién thi diém chuyén
Bo phan Mt cira cia UBND cap x4 sang Piém Buu dién Vin hoa xd. Mau 01, 05
luu theo ho so

- | H so theo muc 2.3

- | Vin ban x4c nhan cia UBND cap x4

Ho so duge hru tai bd phan xit 1y tryc tiép, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
hé so dén bd phén lru trit ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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5. Thong bio danh muc hoat dong ton gido bo sung ddi véi to chirc cé dia ban

hoat dong ton gido & mét s6 xa, phuwong, thi trian

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.05
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Cham nhat 1a 20 ngay trude khi dién ra hoat dong ton gido khong co trong danh
muc da thong bao h?mg nam, nguoi dai dién cua t6 chitc ton giao truc thudccod dia
ban hoat dong ton gido & mot xa cd trach nhiémgiri van ban thong bao bo sung dén
Uy ban nhan dén cap xa.
2.2 | Cach thac thue hién TTHC
- Truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xd hoac Piém buu dién Vin
héa xa d6i véi nhiing don vi da thyc hién thi diém chuyén B phan Mot cua cua
UBND cap x4 sang Piém Buu dién Van hoa xa;
- Qua duong buu dién.
" : Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, b om:
anh phan ho so, bao gom chinh Gas
!
) BM.TG.05.01 -
Van ban thong bao, theo mau BM.TG.05.01 va
céc tai liéu kém theo (néu cb).
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bd
55 Thoi han giai quyét: 1.5 ngay lam viéc, ké tir khi UBND cép xa nhan duoc vin
™ | ban thong bao hop 1€.
Pia diém tiép nhin ho so va két qua giai quyét TTHC: B phan Tiép nhan va
5 | T két qua cap xa hoac Piém buu dién Van hoéa xa d6i v6i nhitng don vi da thuc
" | hién thi diém chuyén B6 phan Mot cira cia UBND cap xi sang Diém Buu dién
Van hoa xa
- Co  quan thuc hién: UBND cép xi
5.5 |” Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: UBND cip xa
" | - Co quan dwgc ity quyén: Khong
- Co’ quan phdi hgp: Cac co quan lién quan
2.8 | Poi twong thye hién TTHC: T6 chirc ton gido
59 Két qua giai quyét TTHC: Vin ban xac nhan cia UBND cap xa vé viéc tiép nhan
" | thong béo.
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2.10 | Quy trinh xw ly cdng viéce
Thoi Bié Au/Ket
TT | Trinh ty Trich nhiém | en matrie
gian qua
Té chitc, c4 nhan ndp hod so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cap xad hoac Piém bun dién
Vin hoa xi d6i v6i nhitng don vi
da thyc hién thi diém chuyén B
phan Mot cira ciia UBND cép xi
sang Diém Buu dién Van héaxi, | T§ chiac ton
cong chirc TN&TKQ kiém tra | i4 A N .
b3 s g0, sl | Mau 01, 02 (néu
- : chire b9 phén | Gio hanh o). 06, hd so
+ Néu ho so day dn thi lam thu | ti€p nhén va tra | chinh 7
" N e, n £ ) theo muc 2.3
tuc ticp nhan ho so va cd gidy | két qua UBND
hen tra két qua cho t6 chirc ton | cap xa
giao.
+ Néu hé so chua day du thi yéu
cau to chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién hd so, néu khong bd
sung hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhan hd so.
- Chuyén hd so dén cong chirc
phu trach céng tac ton gido cua
UBND cap x4 ) o
1A , | - Cong churc tai
- Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ | | . . 4
, A A A A 4103 bo phan T]ep A ;
cia ho so: Neuho sohopléthi| . . . - Maun 01, 05 va
s A nhan va tra ket N
du thao van ban xac nhan cia \ £ Ho6 so theo muc
p N .| qua UBND cap
UBND cap xa ve viéc dd tiep | . : 23
B2 A . . 2 . Xd 0,5 ngay 4. .
nhan thong bao dé chi tich o hi - Van ban thong
UBND cép x ky duyét. T Long e béo
Néu hé so khong hop 16 thi Dy | P trach cong
) ‘eu © SU, onﬂg Oplet 1 Yitic ton gido
thao van ban théng bao ly do chp xi
khong tiép nhan hé so trinh linh
dao UBND cdp xd xem xét, ky
duyét.
Ky duyét van ban xac nhan ci . x
B3 | Uy ban nhin din eip xa vé tiép | C  6h | g 5y | MA O5: Van bin
yA . , P Pl uBND cap xa > I8 | xac nhén
nhan théng bao
p4 | Ban hanh van ban xéc nhén va | - Van phong 0.5 ngdy Mau 05, 06; Vin
chuyén van ban cho céng chirc | UBNDcapxa | ~ ban xac nhan
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phu trach cong tac ton giao

- Cong chirc
phu trach cong
tac ton giao

Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc

S e - Bo o phan
tai BO phan Tiép nhan va Tra két TN&TKQ
qua cép x4 hodc Diém buu dién UBND cép -
Van héa xi d6i v6i nhiing don vi ) .| Gid hanh | Mau 01,06; Van
B5 2 G s e : . |- Cong chirc » . p
da thuc hién thi diém chuyén Bo . N chinh ban xac nhan
. N : . | phu trach cong
phan Mot cira cua UBND cap xa thc ton 2ido
sang Piém Buu dién Van hoa 5
xah odc qua duong buu dién.
3 | BIEUMAU
i
Mau 01 Maﬁ 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
)
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
i
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua
=)
Méu 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
P!
Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi ho so
BM.TG.05.01 oy
BM.TG.05.01
Van ban thong bao
4 |HOSOLUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Piém buu dién Vin hoa xa d6i véi nhitng don vi d thyuce hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira ciia UBND cap x4 sang Diém Buu dién Van hoa xa. Mau 01, 05

Iuru theo ho so
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- | H so theo muc 2.3

- | Van ban xac nhan cia UBND cap xa

Ho so duroc hru tai bo phan xit Iy trre tiép, thoi gian lum 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
hé so dén bd phén lu trit ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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6. Ding ky thay doi ngudi dai dién ciia nhém sinh hoat ton gido tip trung.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.06
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Khong
2.2 | Cach thirc thye hién TTHC
- Truc tiép tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cz“ip x4 hodc Piém buu dién Van
héa xa ddi véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cia
UBND cflp X4 sang Piém Buu dién Vian hoa xa.
- Qua duong buu dién
5 «§ 1 Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, om: .
anh phan ho so, bao gom diffi | s
- BM.TG.06.01 X
Vin ban dang ky, theo mau BM.TG.06.01
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bd
2.5 | Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc hd so hop 1€.
Pia diém tiép nhin ho so’ va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
26 Tra két qua cép x4 hodc Diém buu dién Vin hoa xa dbi véi nhiing don vi da thuc
) hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cia UBND Cép Xa sang Piém Buu dién
Van hoa xa.
- Co' quan thye hién:UBND cap xa
57 | Co quan cé thim quyén quyét dinh:UBND cép xa
" | - Co quan dwoc ity quyén: Khong
- Co’ quan phdi hop: Cac co quan lién quan
2.8 | Doi twong thue hién TTHC: T6 chirc, ca nhan ton giao
2.9 | Két qua giai quyét TTHC:Van ban tra 10i chap thuan hoac khong chap thuan
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
Th‘ . B.R 3 K;(
TT Trinh tu Tréch nhiém ot ARt
gian qua
B1 T4 chirc, ca nhan nop ho so tai Bo | To  chitc, ca | Gio hanh | Mau 01, 02 (néu
phan Tiép nhan va Tra két qua |nhan,  cong| chinh |c6), 06; hd so
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cap x4 hoiac Piém buu dién Van
hoa xd d6i v6i nhing don vi da
thuc hién thi diém chuyén Bo
phan Mbt cira cia UBND céap xi
sang Piém Buu dién Vin hoa x4,
cong chirc TN&TKQ kiém tra hd
S0

+ Néu hd so day du thi lam thu
tc tiép nhin hd so va hen ngay
tra két qua.

+ Néu ho so chwa day du thi yéu
cAu t& chirc, ca4 nhan bd sung,
hoan thién hé so, néu khong bd
sung hoan thién dwoc thi ti choi
tiép nhan ho so.

chicc bo phan
tiép nhan va tra
két qua UBND
cap xi

theo muc 2.3

- Chuyén ho so dén cong chic
phu trach cong tac ton giao cia
UBND cap xi

- Xem xét, kiém tra tinh hop 18
ciia hd so: Néu hd so hop 1€ thi

- Cong chire tai
bo phan Tiép
nhan va tra két

Mau 01, 05 va

rinh xin ¥ kién Chi tich Uy ban | qua UBND cép Hb so theo muc
B2 |nhan din cdp xd dé tién hanh | xa 03 ngay |2.3 hodc Van
tham dinh. - Céng chirc ban théng bao
- Néu ho so khéng hop 1€ thi Du | phu trich cong
thao van ban thong bao ly do [tac ton gido
khéng tiép nhan hd so trinh lanh | clp xa
dao UBND cap x4 xem xét, ky
duyét.
- Chu tri, phdi hop véi cac Ban,
g;ﬂganhﬂ doar} thf: cap, xa ‘he‘n: quan | tich - Miu 05, Bién
én cong tac ton giao di kiém tra .
thye té. U,BNDAoap . ban hop hodc y
- T6 chirc hop xem xét: Cic bo p{lan kien  truc  tiep
Lz o | lién quan, cong vao van ban xin
) + Nelf tho'ng 13hat cihap thAuan \thl chitc phu trach ‘ ¥ kién
o e e R
Xy du.yét. > | gido cap xa. ban chap thuan
o . L hoic vian ban
+ Neéu khong chap thua’n thi du khéng chip
thdo van ban khong chap thuan thuan

trinh cha tich UBND céap x4 xem
xét, ky duyét.
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Mau 05; Vin

B4 Ky duyét van ban c’hép thuan | Chu ’ tich 01 ngay ban chép thuén’
hodc van ban khong chap thuan UBND cap xa hoac khong chap
thuan
Ban hanh van ban chfip thuan
hogc khong chap thudn va chuyén | - Van phong Miu 05, 06
véan ban cho cong chirc phu trach | UBND cap x4 Van ban chép
B5 | cong tac ton giao - Céng chtc| 01ngay |thuan hoac
phu trach cong khong chap
tac ton giao thuén
Tra két qua cho c4 nhan, to chirc
tai BO phan Tiép nhan va Tra két |- BO  phén
qua cap xa hodac Piém buu dién | TN&TKQ Mau 01, 06; Van
Rg | Van hoa xa doi v6i nhimg don vi | UBND cap xd | Giohanh |ban chdp thugn
da thyc hién thi diém chuyén B§ | - Cong chic chinh hodc khong chap
phan Mot cira cia UBND cép xa | phu trach cong thuan
sang Diém Buu dién Van hoéa xi | tic ton gido
hodc qua duong buu dién.
3 | BIEU MAU
Mau 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chdi nhén giai quyét ho so
[_ﬁ_ﬂ
Mﬁu 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 Mau 06. doc
S6 theo ddi ho so

63






BM.TG.06.01 “—'—'i]

BM.TG.06.01
Véan ban de€ nghi

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Piém buu dién Vin héa xa dbi voi nhirng don vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND cap xa sang Diém Buu dién Van hoa xa. Mau 01, 05
luru theo hd so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop (néu co)

Van ban chép thuan hoéc khong cha“ip thuan

Ho so dugc luu tai bd phan xi 1y truc tiép, thoi gian lwu 03 nam. Sau khi hét han,
chuyénh6 so dén bo phan luu trir ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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7. D& nghi thay doi dia diém sinh hoat ton gido tip trung trong dia ban mjt xa,
phudng, thi tran

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.07
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Diéu kién thyc hién TTHC:

Cham nhat 1a 10 ngay ké tir ngay duogc chép thuan dia diém mai, nhém sinh hoat
ton giao tap trung phai chiam dit sinh hoat tén gido tai dia diém cii va c6 trach
nhiém thong bao bang vin ban dén Uy ban nhan dan cap xa

2.2 | Cach thic thye hién TTHC

- Truc tiép tai B§ phan Tiép nhan va Tra két qua cép x4 hodc Piém buu dién Vin
héa xa ddi v6i nhitng don vi da thyc hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cia
UBND cép xa sang Piém Buu dién Vin hoa xa;

- Qua duong buu dién.

2.3 | Thanh phin hd so, bao gom: Bin Ban
: P ’ R chinh | sao
B BM.TG.07.01 X

Vin ban ding ky, theo mau BM.TG.07.01

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bd

2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc hd so hop 1€.

Pia diém tiép nhin ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va

56 | Trd két qua cap xa hoac Piém buu dién Van héa xa d6i v6i nhitng don vi da thuc
" | hién thi diém chuyén B phan Mgt cua ciia UBND cfip Xa sang Piém Buu dién

Van hoa xa.
- Co' quan thue hién: UBND cép xi

o | Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND cép xa
" | - Co quan dwoc iy quyén: Khong

- Co’ quan phéi hop: Cac co quan lién quan

2.8 | Poi twomg thue hién TTHC: T6 chirc ton gido

G Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chap thuan hoidc khong chap thuan

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

. R X A

TT | Trinh tu Tekich nhifem | 0¢ |[Bin  mAw/Ket

gian qua
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Bl

T chitc, ca nhan nép hé so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
quéi cap x4 hodc Piém buu dién
Vian héa x4 d6i véi nhitng don vi
da thyc hién thi diém chuyén Bo
phan Mot cira ciia UBND cap xi
sang Diém Buu dién Vin hoéa x4,
cong chic TN&TKQ kiém tra
hé so:

+ Néu hé so ddy du thi lam thu
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

+ Néu hé so chua diy du thi yéu
can to chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so, néu khong bod
sung hoan thién dugc thi tir choi
tiép nhan hd so.

Té6 chic, ca
nhén, cong
chirc by phén
tiép nhdn va tra
két qua UBND
cap xa

Gid hanh
chinh

Mau 01, 02 (néu
cd), 06; hd so
theo muc 2.3

B2

- Chuyén hoé so dén cong chirc
phu trach cong tac ton gido cua
UBND cip xi

- Xem xét, kiém tra tinh hop 18
ctia hd so: Néu ho so hop 1é thi
trinh xin y kién Chu tich Uy ban
nhin d4n cdp x4 dé tién hanh
tham dinh.

- Néu hd so khong hop 1€ thi Dy
thao van ban thong bao ly do
khéng tiép nhin hd so trinh linh
dao UBND cap xd xem xét, ky
duyét.

- Cong chirc tat
b6 phan Tiép
nhan va tra két
qua UBND cip
xa

- Cong chuc
phu trach cong
tac ton giao
cfip xa

03 ngay

Mau 01,05; Ho so
theo muc 2.3 hodc
Vin ban thong
bao néu hd so
khong hop 1€

- Chu tri, phdi hop véi cac Ban,
nganh doan thé cap xi lién quan
dén cong tac ton gido di kiém tra
thure té.

- T6 chirc hop xem xét:

+ Néu théng nhit chap thuin thi
du thao van ban chép thuan trinh
chu tich UBND cép xd xem xét,
ky duyét.

+ Néu khong chap thuan thi dy
thao van ban khéng chip thuan

- Cha ftfich
UBND céap x4,
cac bd phan
lién quan, cong
chirc phu trach
cong tac ton
gi4o cap x4.

10 ngay

Mau 05, Bién ban
hop hodc v kién
truc tiép vao van
ban xin y kién;
Du thao van ban
chép thuian hodéc
vin ban khong
chap thuan
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trinh chua tich UBND cép X4 xem
xét, ky duyét.

Mau 05; Vin ban

B4 Ky' du}/ét ﬂvin Pé'm cl:ép thAuefm Chu ) tifh i iy ch ép thudn hodic
hodc van ban khong chap thuan | UBND cap xa . < .
khong chap thuan
Ban hanh van ban cha‘ip thuan
hogc khong chap thudn va|. Van phong . )
chuyén van ban cho cong chirc | UBND cép x4 Mau 05 06; me
B5 | phu trach cong tac ton giao - Cong chirc | 01 ngay ba{] Cha}) thua_:n
) N hoac khong chap
p,h ¥ tr ac}.l, - thuan
tac ton giao
Tra két qua cho ca nhan, to chirc
tai BO phan Tiép nhan va Trakét |- BO  phan
quéa cdp xi hodc Piém buu dién | TN&TKQ Mau 01,06; Vin
Rg | Van héa xa doi v6i nhig don vi | UBND cap xd | Gid hanh | ban chap thugn
da thuc hién thi diém chuyén B6 | - Coéng chirc | chinh hodc khong chap
phan Mot cira ciia UBND cép xd | phu trach cong thuan
sang Diém Buu dién Van hoa x | tac ton giao
hodc qua duong buu dién.
3 | BIEUMAU
@j
Mau 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
i
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir ch6i nhan giai quyét hd so
Mau 04 Mau 04, doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
[EB
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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R
Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi hd so
BM.TG.07.01 @j
BM.TG.07.01
Vin ban dé nghi

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hoac Diém buu dién Vin hoa xa dbi voi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND cap xd sang Diém Buu dién Vian héa xa. Mau 01, 05
luu theo hd so

- | Ho so theo muc 2.3

- | Bién ban hop (néu c6)

- | Van ban chap thuan hoac khong chép thuin

HO so duoc luu tai by phan xu 1y truc tiép, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so dén bo phan luu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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8. Dé nghi thay déi dia diém sinh hoat ton gido tip trung dén dia ban xi khac.

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.08

2 | NOIDUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu Kién thyc hién TTHC:

Cham nhat 1a 10 ngay ké tr ngay duoc chép thuan dia diém mai, nhém sinh hoat
tén gido tap trung phai chim dirt sinh hoat ton giao tai dia diém cii va ¢ trach
nhiém théng bao bang van ban dén Uy ban nhan dan cap xd noi c6 dia diém sinh
hoat ton gi4o tap trung cii kém theo ban sao c6 chimg thyc van ban chap thuan cua
Uy ban nhan dan cap x4 noi ¢6 dia diém sinh hoat ton giao tap trung mdi.

2.2 | Cach thikc thuc hién TTHC

- Tryc tiép tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cap xi hoic Piém buu dién Van
héa xa ddi véi nhitng don vi d3 thuc hién thi diém chuyén B§ phan Mot cira cia
UBND cap xa sang Piém Buu dién Van héa x;

- Qua dudng buu dién.

Ban Ban

2.3 | Thanh phin hd om:
anh phan hé so, bao gom chinh | sao

- | Vin ban ding ky, theo man BM.TG.08.01 X

2.4 | S6 lwgmg hd so: 01 bo

2.5 | Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duge hd so hop 1€.

Pia diém tiép nhin ho so va két qua gidi quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cép x4 hodc Diém buu dién Vin hoa xa ddi véi nhimg don vi da thuc

2:6 | hien thi diém chuyén Bé phan Mot cira ciia UBND cép x4 sang Diém Buu dién
Vian hoa xa
- Co quan thyc hién: UBND cap x4

57 |” Co quan c¢é thim quyén quyét dinh: UBND cép huyén

- Co quan duge iy quyén: Khong
- Co quan phdi hop: Cac co quan lién quan

2.8 | Poi twomg thye hién TTHC: T6 chirc ton gido

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chéap thuin hosic khong chéap thuan

2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc

Thoi Biéu maiwKét

TT | Trinh tw Trach nhiém ) R
gian qua
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Té chirc, ca nhan ndp hé so tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két
qué cap xa hodc Piém buu dién
Vin héa xd dbi véi nhimg don
vi d4 thyc hién thi diém chuyén
B6 phan Mot cira cia UBND
cap xd sang Piém Bwu dién

To chirc, ¢4 nhan,

Vin hoa xa, cﬁpg chirc | cong  chirc  bo Gidy hinh Mau 01, 02 (néu
B1 | TN&TKQ kiém tra ho so: phan tiép nhan va 1(111' oh ¢d), 06; hod so
+ Néu hd so diy do thi lam tho | ea két  qua| O | theo muc 2.3
tuc tiép nhan hd so va hen ngay | UBND cép x4
tra két qua.
+ Néu hd so chwa day dua thi
yéu cau to chuc, ca nhin b
sung, hoan thi¢n hd so, néu
khong bd sung hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhén hd so.
- Chuyén ho so dén cong chirc
phu frach cong tac ton gido cua
UBND cip xi . .
o . |- Cong chirc tai
- Xen} xét, k1lem tra tinh hop 1€ b6 phan Tidp X ‘
cua ho so: Néu,h(“) so hop 1€ Ehi nhfm w‘; ra két Mau 01, 05; Ho
trinh xin y kiénl Chi tich Uy qu2;l UBND cép so theo muc 2.3
B2 | ban nhan dan clﬁp xa va thuc <4 03 ngay |hodc Van ’ béu}
hién cac buée tiép theo. - Cong chirc phy thong bao neu hod
- Néu hd so khong hop 18 thi |, -~~~ so khong hop 18.
L . 7 | trach cong tac ton
Du thao van ban thong bao ly | .. . ~
do khéng tiép nhan hd so trinh §lao cap x4
lanh dao UBND c¢dp xd xem
xét, ky duyét.
LfmhA da(? UBND cap x3 xem . Linh  dao
xét ho so: PO . N
- T6 chirc kiém tra thyc dia UBI:ID cap,xa ) ,Ma?la 05; Bien
' - Cong chic phu ban kiém tra thyc
p3 |~ Tochuchop ik cong tac ton | 9ngay | dia; Bién bin hop
-U[];g [t)haoA Té jl’llilh de Cl;u 11011 gido. - T trinh cia
cap xa ky, sau d6 g . . « P
To trinh (]I()ém cho h s0) fho - Céc b0 phan UBND cap xa
. A lién quan
UBND cap huyén.
B4 Nop ho so tai Trung tdm hanh | Céng chirc cép 01 ngdy Mau 01, 02 (néu

chinh ¢ong cap huyén

xd/Nhéan vién buu

¢0), 06 va ho so
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dién kém theo
Cong chire
TN&TKQ

Bs Chuyén ho so cho Phong Néi | Can bo 0.5 ned Mau 01, 05 va ho
vu dé xir Iy TN&TKQ > 18| o kém theo
Xem xét tham dinh ho so Miu 05 vi D

. au va Du
Du thao van ban chap thuin \ A £ \ < .
3 . p A . Phong N¢i vu cap . thaio van Dban

B6 | hoac khong chap thudn, trinh N 05 ngay ) . y
~ < .| huyén chap thuén hoac
lanh dao UBND cap huyén khéng chép thuan
xem xét '
Lianh dao UBND cap huyén
xem xét to trinh va ho so cha Mau 05; Vin ban

. Lanh dao UBND .

B7 | UBND cap xd. Ky duyét van . g hu af:} 01 ngay |chap thuan hoac
ban chdp thuin hodc vin ban puye khong chap thuén
khong chép thuan
Phat hanh va chuyén van ban | Céng chirc Phong Miu 05: Van ban
cho Trung tdim hanh chinh | ndi vi/ \ £ o i}

B8 . P T X 0,5 ngay | chap thuan hoac
cong cap huyén dé tra cho t6 | Van thu UBND Kkhone chap thuan
chirc, ca nhan cap huyén & chdp Tl

, , Mau 01, 06; Va
Tra két qua cho UBND cép x3 | Can 0o A E,:I“ iy thz:g

B9 |(tra truc tiép hodc qua buu | TN&TKQ/Nhan |01 ngay hodc khélzl Chf}l
dién) vién buu dién huin g “hap
UBND cap xa tiép nhan két Miu 05. 06: Van
qua va chuyén két qua cho bin ch;i ’thuA

BI0 | cong chirc phy tréch cong tc | UBND cipxd | 0.5ngay | ' khfﬂl Chz“
ton gido dé tra cho to chue, ca thl?ﬁll & chp
nhan )

Tra két qua cho to chirc, ca
nhan tai Bo phan Tiép nhan va [- B¢  phén
Tra két qua cap xa hoic Piém | TN&TKQ x 5
. P Mau 01, 06;
buu dién Van héa xa déi véi | UBND cap xa [ Mau Ol 96; Van
. . o , R , Gi¢o hanh | ban chap thuan
B11 | nhitng don vi da thyc hién thi | - Cong chirc phu , B o £
2 2 A A NAAe o . v ~_ .. . |chinh hodc khong chap
dieém chuyen B§ phan Mot cira | trach cong tac ton thudn
cia UBND cép xd sang Piém | gido '
Buu dién Vin héa xdcip xa
hoac qua duong buu dién
3 | BIEUMAU
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- | Mau 01 Mau 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
& Mau 02 Mau 02.doc

Phi€u yéu cau bo sung hoan thién ho so

=
- | Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chdi nhan giai quyét ho so

!
- Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

- | Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

W)
- Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo di hod so

BM.TG.08.01 @j

. BM.TG.08.01
Vian ban d€ nghi

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Piém buu dién Vin hoa xi d6i vdi nhitng don vi da thyc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND cép xa sang Diém Buu dién Van héa xi. Mau 01, 05
lru theo hod so

Ho6 so theo muc 2.3

Bién ban hop (néu ¢o)

- | To trinh ciia UBND cap x4 giri UBND cép huyén

- | Van ban tra 10i chap thuan hodc khong chap thuén

Ho so duge Iuu tai bo phan xir Iy truc tiép, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so dén bd phan luu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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9. Thong bdo vé viéc thay doi dia diém sinh hoat ton gido tip trung.

KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.09

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Cham nhat 1a 10 ngay ké tir ngay duoc chap thuan dia diém méi, nhém sinh hoat
ton gido tap trung phai cham dirt sinh hoat ton gido tai dia diém cii va cé trach
nhiém thong bao bang van ban dén Uy ban nhan dan cap xd noi ¢ dia diém sinh
hoat ton gido tap trung cii.

2.2

Cach thice thyc hién TTHC

- Truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cép x4 hodc Diém buu dién Vin
héa xa ddi v6i nhitng don vi di thuc hién thi diém chuyén B phan Mot cira cia
UBND cap xi sang Diém Buu dién Vian héa xa;

- Qua duong buu dién.

23

Ban Ban

Thanh phén hd so, bao gdm:
anh phan ho so, bao gom chinh | sao

BM.TG.09.01

Vin ban thong bao, theo mau BM.TG.09.01 va cac
tai liéu kém theo (néu c6).

2.4

S6 lugmg hd so: 01 bd

2.5

Thoi han giai quyét: 1,5 ngay lam viéc, ké tir khi nhan dugc van ban thong bao
hop 1€.

2.6

Dia diém tiép nhin ho so va két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cép x4 hodc Piém buu dién Vin hoa xa doi voi nhiig don vi da thuc
hién thi diém chuyén B¢ phan Mot cira cia UBND cap xa sang Diém Buu dién
Van hoa xa

2.7

- Co quan thyc hién: UBND cap x4

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: UBND cip xa
- Co quan dugc ity quyén: Khong

- Co quan phdi hop: Céc co quan lién quan

2.8

Déi twdng thye hién TTHC: Ca nhan,td chirc ton gido

2.9

Két qué giai quyét TTHC: Van ban xac nhan cia UBND xa vé viéce tiép nhan
thong bao.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc
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N e R X A
TT Trinh ty Trich nhigm | 1ro1 | Biew mawKet
gian qua
To chirc, ca nhan ndp ho so tai Bo
phan Tiép nhdn va Tra két qua
cép x4 hodc Piém buu dién Van
hoa x4 d6i véi nhitng don vi di
thyc hién thi diém chuyén Bo
phan Mot cira cia UBND cap xa . ) .
sang Piém Buu dién Van hoa x4, T? chirc fon
cong chirc TN&TKQ kiém tra ho [ 4% COM81 I nvimy 61 02 (néu
) chuc by phan | Gi&¢ hanh | | N
BLyse: — tiép nhan va tra | chinh cd), 06; ho so
+ Nég ho so (?ﬁy da thi lam tha két qua UBND theo muc 2.3
tuc ti€p nhan hé sovaco gidyhen | .
tra két qua cho t6 chirc ton giao. c4p %4
+ Néu ho so chwa day du thi yéu
cau to chic, ca nhan bd sung,
hoan thién ho so, néu khong bod
sung hoan thién dugc thi tir chéi
tiép nhan hd so.
- Chuyén hd so dén cong chic
phu trach cong tac ton giao cia
UBND cip xi Cone chite ta
- Xerr} Xét, ki{ém :tra tinh hop 1€ 1-36 Ogﬁg::] u;i?; Mau 01,05; Ho
cia ho so: Neéu ho so hop 1€ thi nhfm Vé (ra két so theo muc 2.3;
du thao Ye‘m bfm‘xéc nhan Cl’}a qua:i UBND cép Vian ban xac
g | UBND cap xa ve vige da tiep | 0.5 ngdy nhén hoac Van
nhan théng bao dé chu tich . , ’ ban thong bao
UBND cip xi ky duyét. i " COI?gh C]A]uc nén ho so khong
- Néu ho so khong hop 1€ thi Dy Z,wu t:g; C;];i hop I¢
thao vﬁnf ban th(“)‘ng bao 1y do op x4
khong tiép nhan ho so trinh lanh
dao UBND cap x4 xem xét, ky
duyét.
Ky duyét van bin x4c nhan cua \ . x <
B3 | Uy ban nhan dan clp xa vé tip | 00 Ueh] g5 0py [Maw 05 Van
ahn thong bao UBND cap xd ban xac nhan
- Van phong
Ban hanh vin ban xac nhan va | UBND cap xi My 05. 06: Vin
B4 | chuyén van ban cho céng chic [ - Coéng chuc | 0,5 ngay T

phu trach cong tac ton gido

phu trach c¢ong
tac ton giao

ban x4c nhan
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Tra két qua cho ca nhan, to chirc
tai Bo phan Tiép nhan va Tra két |- BO  phan
qua cap xd hoac Piém buu dién | TN&TKQ

gs | Van hoa xa d6i v6i nhitng don vi | UBND cép xd | Gio hanh | MAu 01, 06; Van
da thuc hién thi diém chuyén B |- Cong chic | chinh ban x4c nhén
phan Mot cira ciia UBND cap xi | phu trach cong
sang Diem Buu dién Van héa xa | tac ton gido
hodc qua duong buu dién
3 | BIEUMAU
Mau 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=l
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi ho so
BM.TG.09.01 @_7
BM.TG.09.01
Van ban thong bao
4 |HOSOLUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu o), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa
hodc Piém buu dién Vin hoa xi d6i véi nhing don vi da thyc hién thi diém chuyén
Bo phan Mot cira cia UBND cép xa sang Diém Buu dién Vian hoa xi. Mau 01, 05

luu theo hd so

Ho so theo muc 2.3

Van ban xac nhan cia UBND cap xa

HO so duoc luu tai by phan xir ly truc tiép, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so dén bd phan luu trit ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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10. Théng béo td chirc quyén gop trong dia ban mgt xi ciia co sé tin ngudng, to

chire ton gido, to chirc ton gido truc thuge.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TG.X.10
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
- Trude khi t6 chitc quyén gop 05 ngay lam viée, co s& tin ngudng, to chirc ton
gido, to chirc ton giao tryc thude ¢ trach nhiém thong bao bang van ban dén Uy
ban nhéan dan cap xa noi to chirc quyén gop.
- Hoat dong quyén gop cua co so tin ngudng, to chirc ton gido, t6 chirc ton gido
truc thudc phai co so sach thu, chi bao dam cong khai, minh bach. Tai san dugc
quyén gop phai dugc quan ly, sir dung ding muc dich da thong bao, phuc vu cho
hoat dong tin ngudng, hoat dong ton gido va tir thi€n xa hoi.
- Khong duoc lgi dung danh nghia co sd tin ngudng, to chirc ton gido, to chirc ton
gido truc thue dé quyén gop nham truc loi hodc trai myc dich quyén gop.
2.2 | Cach thirc thye hién TTHC
- Tryc tiép tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cap xa hoac Piém buu dién Van
hoa xa d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén B phan Mot cira cia
UBND cap x4 sang Diém Buu dién Vin hoa xa;
- Qua duong buu dién.
2.3 | Thanh phin hd so, bao gdm: B | Bin sao
: P Sl chinh
7
i BM.TG.10.01 x
Vin ban thong bao,theo mau BM.TG.10.01 va
cac tai liéu kém theo (néu cd).
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bd
55 Thoi han giai quyét: 1,5 ngay lam viéc, ké khi UBND cap xa nhan dugc van ban
™ | thong bao hop 1€.
Pia diém tiép nhin ho so va két qua giai quyét TTHC: B phan Tiép nhan va
Tra két qua cap xa hoac Piém buu dién Vian hoa xa d6i v6i nhimg don vi da thye
2.6 | hién thi diém chuyén Bo phan Mot cira cia UBND cap xd sang Piém Buu dién
Van hoa xa
2.7 |- Co quan thuc hién: UBND cap x4
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- Co quan c6 thaim quyén quyét dinh: UBND cap xi

- Co quan dwge ity quyén: Khong

- Co quan phdi hop: Cac co quan lién quan

2.8

Péi twimg thye hién TTHC: Té chirc, c4 nhéan ton gi4o

2.9

Két qua giadi quyét TTHC: Van ban xac nhan cia UBND xi vé viée tiép nhan

thong bao.

2.10

Quy trinh xir ly céng viéc

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

- A x A
Biéu mau/Ket

qua

Bl

To chirc, ca nhan nop ho so tai Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua cap
x4 hodc Diém buu dién Vin hoa
x4 d6i v6i nhimg don vi di thyue
hién thi diém chuyén B¢ phan
Mot cita ciia UBND céap x4 sang
Diém Buu dién Vin héa xa, cong
chitc TN&TKQ kiém tra hd so:

+ Néu ho so day du thi lam thu
tuc tiép nhan hd so va cé gidy hen
tra két qua cho t6 chirc ton gido.

+ Néu hé so chua day du thi yéu
cAu t6 chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién hd so, néu khong bd
sung hoan thién dugce thi ti chdi
tiép nhan hd so.

To chiac ton
giao, cong
chirc by phén
tiép nhan va tra
két qua UBND
cflp xa

Gid hanh
chinh

Miu 01, 02 (néu
c6), 06; hd so
theo muyc 2.3

B2

- Chuyén hé so dén cong chic
phu frach céng tac ton giao cua
UBND cip xi

- Xem xét, kiém tra tinh hop 1é
ctia ho so: Néu ho so hop 1€ thi du
thao van ban xac nhan cua UBND
cap xa vé viéc di tiép nhan thong
bao dé chi tich UBND cap xi ky
duyét.

- Néu hé so khéng hep 16 thi Dy
thdo van ban théng bao ly do
khong tiép nhan hd so trinh lanh
dao UBND cip xd xem xét, ky
duyét.

- Cong chirc tat
b6 phan Tiép
nhan va tra két
qua UBND cip
xa

- Cong chuic
phu trach cong
tic ton giao
cflp xa

0,5 ngay

Mau 01,05, Ho
so theo muc 2.3;
Vian ban xac
nhan hoac Vian
ban thong bao
néu héd so khong
hop 1€
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Ky duyét van ban x4c nhan cia

) , y e | Chil tich Mau 05; Van
B3 |Uy b han dan cap xa ve tie « . |0.,5nga ’
yA anAn an, an cap xa ve 1P upND cap xa > 18 ban xac nhan
nhan thong bao
Ban hanh van ban xac nhan va 5 "
chuyén van ban cho cong chirc |~ B\Iiﬁ;l P 0?g
phu trach cong tac ton gido K R . Mau 05, 06; Van
B4 - Cong chirc | 0,5 ngay Rl
, N ban xac nhan
phu trach cong
tac ton giao
Tra két qua cho ca nhan, to chirc
tai Bo phan Tiép nhan va Tra két [- BO  phén
qua cap xa hodc Piém buu dién | TN&TKQ
gs | Van hoa x ddi voi nhitng don vi | UBND cap xd | Gio hanh | Mau 01, 06; Van
da thuc hién thi diém chuyén Bo |- Coéng chuc | chinh ban xac nhan
phan Mot cira cia UBND cap xa | phu trach cong
sang Diém Buu dién Vin hoa x4 | tac ton gido
hoac qua duong buu dién
3 | BIEUMAU
Mau 01 Mau 01.doc
Giéy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Méu 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hd so
i
Mau 04 Mau 04.doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.doc
S6 theo ddi hd so
BM.TG.10.01 @D
BM.TG.10.01
Van ban thong bao
4 |HOSOLUU:
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Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cap x4
hodc Diém buu dién Vin hoa xa d6i véi nhitng don vi da thuc hién thi diém chuyén
Bo phan Mt cira cia UBND cap x4 sang Diém Buu dién Vin hoa xa. Mau 01, 05
Iuru theo hé so

- Ho so theo muyc 2.3

- | Van ban xac nhan cia UBND cap xa

Ho so duge hru tai bd phan xit 1y tryc tiép, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
hé so dén bd phén lru trit ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

79








