QUY ĐỊNH
GIẢI QUYẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THEO CƠ CHẾ “MỘT CỬA” TẠI SỞ NỘI VỤ TỈNH NINH THUẬN
 (Ban hành kèm theo Quyết định số 133/2009/QĐ-UBND ngày 05 tháng 5 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận)

A. CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH GIẢI QUYẾT THEO CƠ CHẾ “MỘT CỬA”

I. THỦ TỤC CỬ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC ĐI ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG

1. Cơ sở pháp lý:

- Quyết định số 40/2006/QĐ-TTg ngày 15 tháng 02 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức giai đoạn 2006 - 2010 và hướng dẫn của Bộ Nội vụ về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức;

- Quyết định số 213/2007/QĐ-UBND ngày 21 tháng 8 năm 2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về việc ban hành quy định mức hỗ trợ đối với cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng.

2. Đối tượng áp dụng: cán bộ, công chức, viên chức được quy định tại Quyết định số 213/2007/QĐ-UBND ngày 21 tháng 8 năm 2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về việc ban hành quy định mức hỗ trợ đối với cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng.

3. Thẩm quyền giải quyết:

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Giám đốc Sở Nội vụ.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Thông báo chiêu sinh, giấy báo nhập học của cơ sở đào tạo, bồi dưỡng;

- Lý lịch trích ngang của cán bộ, công chức (theo mẫu);

- Công văn của cấp có thẩm quyền (theo phân cấp quản lý cán bộ, công chức) đề nghị cử cán bộ, công chức, viên chức đi đào tạo, bồi dưỡng: nêu rõ đối tượng được cử đi đào tạo, bồi dưỡng thuộc diện quy hoạch đào tạo và hướng bố trí sau khi đào tạo, bồi dưỡng;

- Đối với cán bộ, công chức thuộc khối Đảng, đoàn thể phải có văn bản đồng ý cử đi học của Ban Tổ chức Tỉnh ủy hoặc Thường trực Tỉnh ủy (theo phân cấp quản lý).

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 

5.1 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở Nội vụ: 05 ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức hoặc phòng Chính quyền địa phương thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở quyết định: 3 (ba) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

5.2 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (đối tượng thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý): 9 (chín) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở dự thảo quyết định tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 2 (hai) ngày.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

5.3 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (đối tượng thuộc Thường vụ Tỉnh ủy quản lý): 13 (mười ba) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở dự thảo quyết định tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh đề nghị Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến cử đi đào tạo, bồi dưỡng đối với các đối tượng thuộc Thường vụ Tỉnh ủy quản lý: 2 (hai) ngày.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt văn bản đề nghị Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến: 5 (năm) ngày.

- Sau khi tiếp nhận ý kiến đồng ý của Thường vụ Tỉnh ủy, phòng Công chức, Viên chức trình giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định cử đi học: 1 (một) ngày.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt quyết định: 3 (ba) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

II. THỦ TỤC NÂNG BẬC LƯƠNG THƯỜNG XUYÊN, TRƯỚC THỜI HẠN ĐỐI VỚI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước;

- Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước;

- Thông tư số 03/2005/TT-BNV ngày 05 tháng 01 năm 2005 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức;

- Thông tư số 04/2005/TT-BNV ngày 05 tháng 01 năm 2005 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức;

- Thông tư số 83/2005/TT-BNV ngày 10 tháng 8 năm 2005 của Bộ Nội vụ hướng dẫn sửa đổi, bổ sung chế độ nâng bậc lương và các chế độ phụ cấp đối với cán bộ, công chức, viên chức.

2. Đối tượng áp dụng:

- Nâng lương thường xuyên: cán bộ, công chức trong biên chế làm việc trong các cơ quan hành chính Nhà nước; cán bộ, viên chức là cấp trưởng, cấp phó đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh; cán bộ quản lý doanh nghiệp Nhà nước của tỉnh (Giám đốc, Phó Giám đốc và Kế toán trưởng) và cán bộ, viên chức trong biên chế đang công tác tại tổ chức Hội được cấp có thẩm quyền giao chỉ tiêu biên chế;

- Nâng lương trước thời hạn: cán bộ, công chức, viên chức trong biên chế làm việc trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

3. Thẩm quyền giải quyết:

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;
- Giám đốc Sở Nội vụ.

4. Hồ sơ: 1 (một) bộ, gồm

- Danh sách đề nghị nâng bậc lương thường xuyên và trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức (lập 6 bản và theo mẫu);
 - Biên bản họp xét nâng lương (có ký xác nhận của thủ trưởng đơn vị, Chủ tịch Công đoàn và cán bộ tổ chức của đơn vị);

- Quyết định lương hiện hưởng của cán bộ, công chức, viên chức;

- Quy định nâng lương trước thời hạn của đơn vị và Giấy khen, Bằng khen của cán bộ, công chức, viên chức, … (đối với nâng lương trước thời hạn).  

5. Trình tự và thời gian giải quyết:

5.1 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở Nội vụ: 05 ngày. 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở ký duyệt danh sách nâng lương và văn bản thoả thuận nâng lương: 3 (ba) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

5.2 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (đối tượng thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý): 9 (chín) ngày. 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.
- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 2 (hai) ngày.
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định nâng lương đối với các đối tượng thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý: 5 (năm) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

5.3 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (đối tượng thuộc Thường vụ Tỉnh ủy quản lý): 13 (mười ba) ngày. 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở văn bản tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh đề nghị Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến về việc nâng lương đối với các đối tượng thuộc Thường vụ Tỉnh ủy quản lý: 2 (hai) ngày.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt văn bản để đề nghị Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến: 5 (năm) ngày.
- Sau khi tiếp nhận ý kiến đồng ý của Thường vụ Tỉnh ủy, phòng Công chức, Viên chức soạn thảo, trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định nâng lương: 1 (một) ngày.
- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt quyết định nâng lương: 03 ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí, lệ phí: không có.

III. THỦ TỤC BỔ NHIỆM CHÍNH THỨC VÀO NGẠCH CÔNG CHỨC
1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước;

- Nghị định số 09/2007/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2007 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP. 

2. Đối tượng áp dụng: cán bộ, công chức thuộc phạm vi điều chỉnh của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị định số 09/2007/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2007 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP.
3. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Nội vụ.

4. Hồ sơ: 1 (một) bộ, gồm:

- Công văn của cơ quan, đơn vị cá nhân đang công tác và cơ quan chủ quản (nếu có) đề nghị bổ nhiệm chính thức vào ngạch công chức (nội dung nêu rõ thời điểm bổ nhiệm và mốc thời gian nâng lương lần sau đối với cá nhân);

- Bản tự nhận xét, đánh giá trong thời gian tập sự của cá nhân;

- Bản nhận xét, đánh giá của người hướng dẫn tập sự hoặc bản nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị cá nhân đang công tác;

- Bản photo sổ Bảo hiểm xã hội;

- Quyết định tuyển dụng của Sở Nội vụ tỉnh Ninh Thuận.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở ký quyết định bổ nhiệm vào ngạch công chức: 3 (ba) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí, lệ phí: không có.

IV. THỦ TỤC CHUYỂN NGẠCH CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước;

- Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước;

- Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang.

2. Đối tượng áp dụng: cán bộ, công chức, viên chức thuộc phạm vi điều chỉnh của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước và Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước.
3. Thẩm quyền giải quyết:

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Giám đốc Sở Nội vụ.

4. Hồ sơ: 1 (một) bộ, gồm:

- Đơn đề nghị xét chuyển ngạch của cán bộ, viên chức, công chức (trong đó nêu rõ quá trình công tác của bản thân);

- Quyết định phân công nhiệm vụ của thủ trưởng cơ quan, đơn vị (đang áp dụng tại thời điểm đề nghị xét chuyển ngạch và phù hợp với ngạch đề nghị xét chuyển) và bản nhận xét, đánh giá cán bộ, công chức, viên chức năm trước liền kề năm đề nghị xét chuyển ngạch cán bộ, công chức, viên chức của cơ quan, đơn vị nơi cá nhân đang công tác, kể cả tại nơi cá nhân công tác trước khi chuyển đến cơ quan, đơn vị trong giai đoạn này;

- Biên bản họp xét chuyển ngạch tương đương đối với công chức, viên chức của Hội đồng xét chuyển ngạch;

- Công văn kèm theo 3 (ba) bản danh sách (theo mẫu đính kèm) đề nghị xét chuyển ngạch đối với cán bộ, viên chức của cơ quan, đơn vị. Riêng đối với công chức không kèm theo danh sách;

- Các bản sao: quyết định lương hiện hưởng, các văn bằng, chứng chỉ có liên quan.

5. Trình tự và thời gian giải quyết:

5.1 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở Nội vụ: 05 ngày. 
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở ký quyết định hoặc phê duyệt danh sách chuyển ngạch: 3 (ba) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

5.2 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (đối tượng thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý): 9 (chín) ngày. 
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.
- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở dự thảo quyết định tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 2 (hai) ngày.
- Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí, lệ phí: không có.

V. THỦ TỤC TIẾP NHẬN, ĐIỀU ĐỘNG VÀ THUYÊN CHUYỂN CÔNG TÁC CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước;

- Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước;

- Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước;

- Nghị định số 09/2007/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2007 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước;

- Thông tư số 07/2007/TT-BNV ngày 04 tháng 7 năm 2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 09/2007/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2007 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước và hướng dẫn một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước.

2. Đối tượng áp dụng: cán bộ, công chức, viên chức thuộc phạm vi điều chỉnh của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước và Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước.

3. Thẩm quyền giải quyết:

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Giám đốc Sở Nội vụ.

4. Hồ sơ:

4.1 Trường hợp thuyên chuyển công tác trong tỉnh: 1 (một) bộ, gồm:

- Đơn đề nghị chuyển công tác (có ý kiến đồng ý của cơ quan đang công tác; cơ quan chủ quản của cơ quan đang công tác (nếu có); cơ quan chuyển đến công tác và cơ quan chủ quản của cơ quan chuyển đến công tác (nếu có) - theo mẫu.

- Bản tự kiểm điểm quá trình công tác của cán bộ, công chức, viên chức trong thời gian 3 (ba) năm, tính đến ngày đề nghị thuyên chuyển (có xác nhận của cơ quan đang công tác).

- Văn bản tuyển dụng của Sở Nội vụ tỉnh Ninh Thuận (bản photo có công chứng hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu).

- Sơ yếu lý lịch.

- Giấy khám sức khoẻ;

4.2 Trường hợp thuyên chuyển công tác ra ngoài tỉnh: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm: ngoài hồ sơ tương tự như thuyên chuyển trong tỉnh, còn phải có: công văn tiếp nhận của Sở Nội vụ (hoặc cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận theo phân cấp) nơi bản thân xin đến công tác gửi cho Sở Nội vụ tỉnh Ninh Thuận;

4.3 Trường hợp tiếp nhận từ ngoài tỉnh: 

- Đơn đề nghị chuyển công tác (có ý kiến đồng ý của cơ quan đang công tác và cơ quan chủ quản của cơ quan đang công tác (nếu có).

- Sơ yếu lý lịch (bản photo từ hồ sơ gốc và có xác nhận của đơn vị nơi đang công tác).

- Văn bằng tốt nghiệp về chuyên môn nghiệp vụ, lý luận chính trị; chứng chỉ bồi dưỡng về kiến thức quản lý Nhà nước, ngoại ngữ, tin học, … (bản photo có công chứng hoặc bản photo kèm bản gốc để đối chiếu).

- Văn bản tuyển dụng của cơ quan có thẩm quyền nơi đang công tác (bản photo có công chứng hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu).

- Công văn đồng ý tiếp nhận của sở, ban, ngành hoặc Ủy ban nhân dân huyện, thành phố thuộc tỉnh Ninh Thuận.

- Công văn đồng ý cho thuyên chuyển công tác của Sở Nội vụ (hoặc cơ quan có thẩm quyền cho thuyên chuyển) - nơi cá nhân chuyển đi;

4.4 Trường hợp điều động cán bộ, công chức, viên chức hoặc tiếp nhận từ doanh nghiệp Nhà nước hoặc cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh: 

- Văn bản của sở, ban, ngành hoặc Ủy ban nhân dân huyện, thành phố về nhu cầu tăng cường cán bộ, công chức, viên chức (có ý kiến chấp thuận của cơ quan cán bộ, công chức, viên chức đang công tác và cơ quan chủ quản (nếu có) hoặc cơ quan có thẩm quyền quản lý đối với trường hợp từ doanh nghiệp Nhà nước hoặc cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh.

- Phiếu trích ngang lý lịch cán bộ, công chức, viên chức (theo mẫu).

- Văn bằng tốt nghiệp về chuyên môn nghiệp vụ, lý luận chính trị; chứng chỉ bồi dưỡng về kiến thức quản lý Nhà nước, ngoại ngữ, tin học, … (bản photo có công chứng hoặc bản photo kèm bản gốc để đối chiếu).

- Quyết định lương hiện hưởng và sổ Bảo hiểm xã hội (bản photo có công chứng hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu) đối với trường hợp từ doanh nghiệp Nhà nước hoặc cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tỉnh, để xếp lại ngạch, bậc lương thuộc khối hành chính - sự nghiệp.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 

5.1 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở Nội vụ: 05 ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở quyết định: 3 (ba) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

5.2 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (đối tượng thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý): 9 (chín) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở dự thảo quyết định tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 2 (hai) ngày.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một);

5.3 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (đối tượng thuộc Thường vụ Tỉnh ủy quản lý): 13 (mười ba) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở dự thảo quyết định tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh đề nghị Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến đối với các đối tượng thuộc Thường vụ Tỉnh ủy quản lý: 2 (hai) ngày.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt văn bản đề nghị Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến: 5 (năm) ngày.

- Sau khi tiếp nhận ý kiến đồng ý của Thường vụ Tỉnh ủy, phòng Công chức, Viên chức trình giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định cử đi học: 1 (một) ngày.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt quyết định: 3 (ba) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

VI. THỦ TỤC CỬ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC RA NƯỚC NGOÀI
1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam;

- Công văn số 2880/TH ngày 21 tháng 12 năm 2001 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quản lý cán bộ, công chức và viên chức được cử ra nước ngoài.

2. Đối tượng áp dụng: cán bộ, công chức và cán bộ quản lý doanh nghiệp Nhà nước; viên chức làm việc theo chế độ hợp đồng lao động tại các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và doanh nghiệp Nhà nước thuộc tỉnh có thời gian hợp đồng từ một năm trở lên.
3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Thư hoặc công văn của cơ quan ở nước ngoài mời đến tham quan, học tập, … (có bản dịch ra tiếng Việt);

- Công văn của cơ quan, đơn vị đang công tác và cơ quan chủ quản (nếu có) đề nghị cử cán bộ, công chức, viên chức ra nước ngoài (nội dung ghi rõ: họ và tên, năm sinh, chức vụ hoặc chức danh của công chức ra nước ngoài; thời gian đi; nguồn kinh phí để đi, mục đích của chuyến đi);

- Quyết định lương hiện hưởng của cán bộ, công chức, viên chức đi nước ngoài (bản photo có công chứng).

5. Trình tự và thời gian giải quyết:

5.1 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 9 (chín) ngày. 
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 2 (hai) ngày.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định cử hoặc cho phép ra nước ngoài đối với các đối tượng thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý: 5 (năm) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

5.2 Hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (đối tượng thuộc Thường vụ Tỉnh ủy quản lý): 13 (mười ba) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày.

- Chuyển phòng Công chức, Viên chức thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở văn bản tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh đề nghị Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến đối với các đối tượng thuộc Thường vụ Tỉnh ủy quản lý: 2 (hai) ngày.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt văn bản để đề nghị Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến: 5 (năm) ngày.

- Sau khi tiếp nhận ý kiến đồng ý của Thường vụ Tỉnh ủy, phòng Công chức, Viên chức soạn thảo, trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định cử hoặc cho phép ra nước ngoài đối với các đối tượng: 1 (một) ngày.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định cử hoặc cho phép ra nước ngoài đối với đối tượng thuộc diện Thường vụ Tỉnh ủy quản lý: 3 (ba) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí, lệ phí: không có.

VII. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT CHO CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC NGHỈ HƯU

1. Cơ sở pháp lý: Nghị định số 143/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2007 của Chính phủ quy định về thủ tục thực hiện nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức đủ điều kiện nghỉ hưu. 

2. Đối tượng áp dụng: cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo thuộc diện Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản của sở, ban, ngành đề nghị giải quyết thủ tục nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo (trước 6 (sáu) tháng tính đến ngày cán bộ, công chức, viên chức đủ tuổi nghỉ hưu) và chuẩn bị nhân sự thay thế;

- Danh sách trích ngang cán bộ, công chức, viên chức nghỉ hưu (theo mẫu).

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 10 (mười) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tổ chức và Biên chế thẩm định, lập thủ tục trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 3 (ba) ngày;

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

VIII. THỦ TỤC KỶ LUẬT CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 35/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ về việc xử lý kỷ luật cán bộ, công chức;

- Thông tư số 03/2006/TT-BNV ngày 08 tháng 02 năm 2006 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 35/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 3 tháng 2005 của Chính phủ về việc thi hành xử lý kỷ luật cán bộ, công chức.

2. Đối tượng áp dụng: cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo thuộc diện Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Tờ trình gửi Ủy ban nhân dân tỉnh của sở, ban, ngành đề nghị kỷ luật cán bộ, công chức, viên chức;

- Biên bản họp đơn vị kiểm điểm và kiến nghị xử lý kỷ luật (đối với cán bộ lãnh đạo các đơn vị trực thuộc Sở);

- Biên bản họp Hội đồng kỷ luật của sở, ban, ngành;

- Bản kiểm điểm của cán bộ, công chức, viên chức có sai phạm;

- Các văn bản của Thanh tra hoặc kết luận của cơ quan chức năng về vụ việc sai phạm của cán bộ, công chức, viên chức (nếu có).

5. Trình tự và thời gian giải quyết (hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh): 9 (chín) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tổ chức và Biên chế thẩm định hồ sơ và tham mưu Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 2 (hai) ngày;

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định đối với các trường hợp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

IX. THỦ TỤC THÀNH LẬP, CHIA, TÁCH, SÁP NHẬP, HỢP NHẤT HỘI

1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30 tháng 7 năm 2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội;

- Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15 tháng 01 năm 2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30 tháng 7 năm 2003 của Chính phủ;

- Các văn bản hướng dẫn của Bộ Nội vụ về công tác quản lý Hội.

2. Đối tượng áp dụng: tổ chức tự nguyện của công dân, tổ chức Việt Nam cùng ngành nghề, cùng sở thích, cùng giới, có chung mục đích tập hợp, đoàn kết hội viên, hoạt động thường xuyên, không vụ lợi nhằm bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của hội viên; hỗ trợ nhau hoạt động có hiệu quả, góp phần vào việc phát triển kinh tế - xã hội của đất nước, được tổ chức và hoạt động theo Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30 tháng 7 năm 2003 của Chính phủ và Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15 tháng 01 năm 2004 của Bộ Nội vụ.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản trình Ủy ban nhân dân tỉnh của sở, ban, ngành quản lý lĩnh vực hoạt động của Hội đề nghị về việc thống nhất thành lập (hoặc chia, tách, sáp nhập, hợp nhất) Hội;

- Đơn xin phép thành lập Hội;

- Dự thảo Điều lệ Hội;

- Dự kiến phương hướng hoạt động của Hội;

- Danh sách những người trong Ban vận động thành lập Hội được cơ quan quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà Hội dự kiến hoạt động quyết định công nhận (sở, ban, ngành thuộc tỉnh);

- Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu Ban vận động thành lập Hội có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền;

- Các văn bản xác định về trụ sở và tài sản của Hội;

- Văn bản chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Tỉnh ủy (nếu có) liên quan đến các nội dung nêu trên.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 12 (mười hai) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tổ chức và Biên chế thẩm định, lập thủ tục trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 5 (năm) ngày;

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

* Trường hợp Hội có tính chất tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, đề nghị Ban Thường vụ Tỉnh ủy cho chủ trương và có ý kiến chỉ đạo việc thành lập Hội: theo trình tự, thời gian giải quyết 13 (mười ba) ngày, như sau:

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Phòng Tổ chức và Biên chế thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở văn bản tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh đề nghị Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến: 2 (hai) ngày;

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt để đề nghị Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến: 5 (năm) ngày;

- Phòng Tổ chức và Biên chế soạn thảo, trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định đối với các trường hợp sau khi tiếp nhận ý kiến đồng ý của Thường vụ Tỉnh ủy: 1 (một) ngày;

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 3 (ba) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

X. THỦ TỤC PHÊ DUYỆT ĐIỀU LỆ, CÔNG NHẬN BAN CHẤP HÀNH HỘI

1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30 tháng 7 năm 2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội;

- Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15 tháng 4 năm 2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30 tháng 7 năm 2003 của Chính phủ.

2. Đối tượng áp dụng: các hội, liên hiệp hội, tổng hội, hiệp hội và các tên gọi khác theo quy định của pháp luật (sau đây gọi chung là Hội) có tư cách pháp nhân, có phạm vi hoạt động trong tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản trình Ủy ban nhân dân tỉnh của sở, ban, ngành quản lý lĩnh vực hoạt động của Hội đề nghị về việc phê duyệt điều lệ, công nhận Ban chấp hành Hội;

- Điều lệ và biên bản thông qua điều lệ Hội;

- Biên bản bầu Ban chấp hành, Ban kiểm tra (kèm danh sách) và lý lịch của người đứng đầu Hội;

- Chương trình hoạt động của Hội;

- Nghị quyết Đại hội.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 12 (mười hai) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tổ chức và Biên chế thẩm định, lập thủ tục trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 5 (năm) ngày;

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XI. THỦ TỤC GIẢI THỂ HỘI

1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30 tháng 7 năm 2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội;

- Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15 tháng 01 tháng 2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30 tháng 7 năm 2003 của Chính phủ.

2. Đối tượng áp dụng: các hội, liên hiệp hội, tổng hội, hiệp hội và các tên gọi khác theo quy định của pháp luật (sau đây gọi chung là Hội) có tư cách pháp nhân, có phạm vi hoạt động trong tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản trình Ủy ban nhân dân tỉnh của sở, ban, ngành quản lý lĩnh vực hoạt động của Hội đề nghị về việc giải thể Hội;

- Đơn đề nghị giải thể Hội;

- Nghị quyết giải thể Hội;

- Bản kiểm kê tài sản, tài chính;

- Dự kiến phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ;

- Các văn bản pháp luật có liên quan nội dung trên.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 12 (mười hai) ngày.

Sau khi kết thúc thời hạn thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính của Hội mà không có đơn khiếu nại.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tổ chức và Biên chế thẩm định, lập thủ tục trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 5 (năm) ngày;

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XII. THỦ TỤC THÀNH LẬP THÔN, KHU PHỐ

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;

- Pháp lệnh Thực hiện dân chủ ở xã, phường, thị trấn;

- Quyết định số 13/2002/QĐ-BNV ngày 06 tháng 12 năm 2002 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của thôn và tổ dân phố;

- Quyết định số 364/2008/QĐ-UBND ngày 22 tháng 12 năm 2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của thôn và khu phố.

2. Đối tượng áp dụng: các thôn, khu phố trên địa bàn tỉnh có địa giới chưa phù hợp hoặc do dân số lớn.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Chủ trương của cấp trên về thành lập thôn (khu phố);

- Biên bản Hội nghị thôn (khu phố);

- Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp xã trình Hội đồng nhân dân cấp xã;

- Đề án thành lập thôn (khu phố) mới của Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp xã;

- Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp xã trình Ủy ban nhân dân cấp huyện;

- Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp huyện trình Ủy ban nhân dân tỉnh (tóm tắt về lý do; số liệu: diện tích, dân số trước và sau khi chia tách, thành lập thôn, khu phố);

- Bản đồ chia tách và thành lập thôn (khu phố): tỉ lệ 1/500 (bản gốc).

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 13 (mười ba) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Chính quyền địa phương thẩm định hồ sơ và đi kiểm tra thực địa: 3 (ba) ngày;

- Phòng Chính quyền địa phương tham mưu Giám đốc Sở trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 3 (ba) ngày;

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

XIII. THỦ TỤC PHÊ CHUẨN BẦU CỬ; MIỄN NHIỆM, BÃI NHIỆM THÀNH VIÊN ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN, THÀNH PHỐ

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;

- Nghị định số 107/2004/NĐ-CP ngày 01 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ quy định số lượng Phó Chủ tịch và cơ cấu thành viên Ủy ban nhân dân các cấp;

- Hướng dẫn số 975/HD-BNV ngày 04 tháng 5 năm 2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn bầu cử thành viên Ủy ban nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2004 - 2009;

- Hướng dẫn số 968/HD-UB ngày 27 tháng 4 năm 2004 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về thực hiện Nghị định số 107/2004/NĐ-CP ngày 01 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ quy định số lượng Phó Chủ tịch và cơ cấu thành viên Ủy ban nhân dân các cấp.

2. Đối tượng áp dụng: thành viên Ủy ban nhân dân huyện, thành phố được bầu cử theo quy định.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

4.1. Hồ sơ phê chuẩn bầu cử:

- Tờ trình của Ủy ban nhân dân huyện, thành phố đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê chuẩn kết quả bầu cử thành viên Ủy ban nhân dân.

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân huyện, thành phố xác nhận kết quả bầu cử các thành viên Ủy ban nhân dân.

- Biên bản kỳ họp Hội đồng nhân dân huyện, thành phố (trích phần liên quan bầu cử các chức danh và kết quả phiếu bầu cử).

- Sơ yếu lý lịch mẫu (có dán ảnh và xác nhận của cơ quan quản lý).

- Thông báo của cơ quan thẩm quyền quản lý cán bộ;
4.2. Hồ sơ phê chuẩn miễn nhiệm, bãi nhiệm:

- Tờ trình của Ủy ban nhân dân huyện, thành phố đề nghị phê chuẩn kết quả miễn nhiệm, bãi nhiệm thành viên Ủy ban nhân dân.

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân huyện, thành phố cho miễn nhiệm hoặc bãi nhiệm chức danh thành viên Ủy ban nhân dân.

- Biên bản kỳ họp Hội đồng nhân dân huyện, thành phố (trích phần liên quan đến việc miễn nhiệm hoặc bãi nhiệm thành viên Ủy ban nhân dân).

- Đơn đề nghị miễn nhiệm của thành viên Ủy ban nhân dân.

* Trường hợp bãi nhiệm các chức danh thành viên Ủy ban nhân dân phải có văn bản hoặc quyết định xử lý kỷ luật của cơ quan thẩm quyền quản lý cán bộ đối với thành viên Ủy ban nhân dân cấp huyện.

5. Quy trình và thời gian giải quyết: 10 (mười) ngày. 
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Chính quyền địa phương thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: 3 (ba) ngày;

- Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XIV. THỦ TỤC NÂNG BẬC LƯƠNG THƯỜNG XUYÊN HOẶC NÂNG BẬC LƯƠNG TRƯỚC THỜI HẠN CHO CÁN BỘ LÃNH ĐẠO CẤP HUYỆN, TỈNH
1. Cơ sở pháp lý:

- Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang;

- Thông tư số 03/2005/TT-BNV ngày 05 tháng 01 năm 2005 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức;

- Quyết định số 1649-QĐ/TU ngày 21 tháng 5 năm 2008 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy Ninh Thuận ban hành quy định về phân cấp quản lý cán bộ;

- Công văn số 390-CV/TC ngày 16 tháng 6 năm 2006 của Ban Tổ chức Tỉnh ủy về việc hướng dẫn thủ tục nâng lương.

2. Đối tượng áp dụng: cán bộ bầu cử thuộc diện Thường vụ Tỉnh ủy quản lý hoặc phân cấp cho Bí thư Ban cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 3 (ba) bộ, mỗi bộ gồm:

- Tờ trình của Ủy ban nhân dân huyện, thành phố; Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân; Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh đề nghị nâng lương thường xuyên hoặc nâng lương trước thời hạn đối với cán bộ bầu cử;

- Biên bản cuộc họp của cơ quan đề nghị nâng bậc lương có sự tham gia và xác nhận của Ban chấp hành Công đoàn cơ sở;

- Danh sách cán bộ nâng bậc lương;
- Quyết định xếp bậc lương hiện hưởng đối với cán bộ đề nghị nâng lương trong danh sách (bản chính hoặc photo có công chứng).

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 7 (bảy) ngày (không tính thời gian Ban Thường vụ Tỉnh ủy xem xét cho ý kiến).
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Phòng Chính quyền địa phương trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh trình Ban Thường vụ Tỉnh ủy hoặc trình Ban cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét cho ý kiến (thời gian Ban Thường vụ Tỉnh ủy hoặc Ban cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét cho ý kiến không tính vào thời gian giải quyết);

- Sau khi có ý kiến thống nhất của Ban Thường vụ Tỉnh ủy hoặc Ban cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh; phòng Chính quyền địa phương trình Giám đốc Sở tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký quyết định: 5 (năm) ngày làm việc;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XV. THỦ TỤC BỔ NHIỆM VÀO NGẠCH ĐỐI VỚI CÔNG CHỨC XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN
1. Cơ sở pháp lý:
- Nghị định số 121/2003/NĐ-CP ngày 21 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về chế độ chính sách đối với cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn;

- Quyết định số 04/2004/QĐ-BNV ngày 16 tháng 01 năm 2004 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về ban hành quy định tiêu chuẩn cụ thể đối với cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn;

- Quyết định 53/2006/QĐ-UBND ngày 08 tháng 3 năm 2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về ban hành Quy chế tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn của tỉnh Ninh Thuận.


2. Đối tượng áp dụng: người được tuyển dụng vào công chức cấp xã phải thực hiện chế độ tập sự đủ thời gian 6 (sáu) tháng. 
3. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Nội vụ.

4. Hồ sơ: 1 (một) bộ, gồm có:

- Tờ trình đề nghị bổ nhiệm vào ngạch đối với công chức cấp xã của Ủy ban nhân dân huyện, thành phố;

- Hồ sơ cá nhân đề nghị bổ nhiệm vào ngạch gồm có:

+ Quyết định tuyển dụng công chức cấp xã của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

+ Biên bản họp xét của Ủy ban nhân dân cấp xã đánh giá nhận xét quá trình công tác của công chức tập sự và ý kiến của Chủ tịch Công đoàn cơ sở.

+ Bản đánh giá nhận xét của người hướng dẫn tập sự có xác nhận của thủ trưởng đơn vị.

+ Bản tự đánh giá nhận xét của công chức đang trong thời gian tập sự.

+ Bổ sung lý lịch cá nhân (theo mẫu); bằng tốt nghiệp, giấy chứng nhận (bản photo) trong thời gian tập sự được cử đi học, bồi dưỡng. 

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 7 (bảy) ngày. 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Chính quyền địa phương thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở ký duyệt: 5 (năm) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XVI. THỦ TỤC ĐIỀU ĐỘNG, THUYÊN CHUYỂN CÁN BỘ, CÔNG CHỨC XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN

1. Cơ sở pháp lý:
- Nghị định số 121/2003/NĐ-CP ngày 21 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về chế độ chính sách đối với cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn;

- Quyết định số 53/2006/QĐ-UBND ngày 08 tháng 3 năm 2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về ban hành Quy chế tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn của tỉnh Ninh Thuận.

2. Đối tượng áp dụng: cán bộ công chức đang làm việc tại Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thuộc đối tượng điều chỉnh tại Nghị định số 121/2003/NĐ-CP của Chính phủ và Quyết định số 53/2006/QĐ-UBND của Ủy ban nhân dân tỉnh.
3. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Nội vụ.

4. Hồ sơ: 1 (một) bộ, gồm có:
4.1 Trường hợp điều động:

- Tờ trình của Ủy ban nhân dân huyện, thành phố có nhu cầu đề nghị điều động.

- Văn bản đồng ý của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn có cán bộ, công chức được điều động và ý kiến của Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

- Hồ sơ cá nhân, bao gồm: quyết định xếp ngạch, xếp lương; lý lịch, bằng cấp, giấy chứng nhận sức khoẻ, các loại giấy tờ cá nhân trong hồ sơ; 

4.2 Trường hợp thuyên chuyển công tác (cùng nhóm đối tượng công chức):
- Đơn đề nghị thuyên chuyển công tác của cá nhân (theo mẫu).

- Văn bản đồng ý cho chuyển của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn  nơi đang công tác và ý kiến tiếp nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi đề nghị chuyển đến. Ý kiến đồng ý cho chuyển và ý kiến đồng ý tiếp nhận của Ủy ban nhân dân huyện, thành phố.

- Bản tự kiểm điểm quá trình công tác của cá nhân.

- Hồ sơ cá nhân, bao gồm: quyết định xếp ngạch, xếp lương; lý lịch, bằng cấp, giấy chứng nhận sức khoẻ.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 5 (năm) ngày. 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Chính quyền địa phương thẩm định hồ sơ và trình Giám đốc Sở ký duyệt: 3 (ba) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XVII. THỦ TỤC CHẤP THUẬN TỔ CHỨC LỄ HỘI TÍN NGƯỠNG

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: Ban quản lý các cơ sở tín ngưỡng dân gian (đình, đền, chùa, miếu, …).

3. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Những lễ hội tín ngưỡng sau đây khi tổ chức phải được sự chấp thuận của Ủy ban nhân dân tỉnh:

+ Lễ hội tín ngưỡng được tổ chức lần đầu.

+ Lễ hội tín ngưỡng lần đầu được khôi phục lại sau nhiều năm gián đoạn.

+ Lễ hội tín ngưỡng được tổ chức định kỳ nhưng có sự thay đổi về nội dung, thời gian, địa điểm so với truyền thống;

- Trước khi tổ chức lễ hội ít nhất 30 (ba mươi) ngày, người tổ chức có trách nhiệm gửi hồ sơ đến Ủy ban nhân dân tỉnh (qua Sở Nội vụ).

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Tờ trình về việc tổ chức lễ hội, trong đó nêu rõ nguồn gốc lịch sử của lễ hội, quy mô, thời gian, địa điểm, kế hoạch, chương trình, nội dung lễ hội (theo mẫu);

- Danh sách Ban tổ chức.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 10 (mười) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 3 (ba) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XVIII. THỦ TỤC CÔNG NHẬN TỔ CHỨC TÔN GIÁO CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG CHỦ YẾU Ở TỈNH

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: chức sắc, nhà tu hành và các tổ chức đã được cấp đăng ký hoạt động tôn giáo trong tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ tên tổ chức đề nghị công nhận, số lượng tín đồ, phạm vi hoạt động của tổ chức tại thời điểm đề nghị, trụ sở chính của tổ chức (theo mẫu);

- Giáo lý, giáo luật của tổ chức;

- Hiến chương, điều lệ của tổ chức;

- Bản đăng ký hoạt động tôn giáo của tổ chức do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp;

- Văn bản của cơ quan quản lý Nhà nước về hoạt động tôn giáo cấp tỉnh nơi đặt trụ sở chính của tổ chức xác nhận hoạt động tôn giáo ổn định.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 52 (năm mươi hai) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 45 (bốn mươi lăm) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XIX. THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC THÀNH LẬP, CHIA TÁCH, SÁP NHẬP, HỢP NHẤT TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: chức sắc, nhà tu hành và các tổ chức tôn giáo đang hoạt động hợp pháp trong tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản đề nghị của tổ chức tôn giáo (theo mẫu);

- Văn bản đề nghị thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc phải nêu rõ những nội dung dưới đây:

+ Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập, tên tổ chức tôn giáo trực thuộc trước khi chia tách, sáp nhập, hợp nhất và dự kiến tên tổ chức tôn giáo trực thuộc sau khi chia tách, sáp nhập, hợp nhất.

+ Lý do thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.

+ Số lượng tín đồ hiện có tại thời điểm thành lập, số lượng tín đồ trước và sau khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.

+ Phạm vi hoạt động tôn giáo.

+ Cơ sở vật chất, trụ sở của tổ chức.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 37 (ba mươi bảy) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 30 (ba mươi) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XX. THỦ TỤC TIẾP NHẬN ĐĂNG KÝ HỘI ĐOÀN TÔN GIÁO CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG Ở NHIỀU HUYỆN, THÀNH PHỐ TRONG TỈNH

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: các tổ chức, hội đoàn, cá nhân chịu trách nhiệm về hoạt động hợp pháp trong tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản đăng ký, nêu rõ tên tổ chức tôn giáo, tên hội đoàn, cá nhân chịu trách nhiệm về hoạt động của hội đoàn (theo mẫu);

- Danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn;

- Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động của hội đoàn, trong đó nêu rõ mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý của hội đoàn.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 32 (ba mươi hai) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 25 (hai mươi lăm) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XXI. THỦ TỤC CẤP GIẤY ĐĂNG KÝ CHO DÒNG TU, TU VIỆN VÀ CÁC TỔ CHỨC TU HÀNH TẬP THỂ KHÁC CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG TRONG TỈNH

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: chức sắc, nhà tu hành, các dòng tu, tu viện và các hình thức tu hành tập thể khác đang hoạt động hợp pháp trong tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản đăng ký, nêu rõ tên dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác, trụ sở hoặc nơi làm việc, tên người đứng đầu dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác (theo mẫu);

- Danh sách tu sĩ;

- Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động, trong đó nêu rõ tôn chỉ, mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý, cơ sở vật chất, hoạt động xã hội, hoạt động quốc tế (nếu có) của dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 47 (bốn mươi bảy) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 40 (bốn mươi) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XXII. THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC MỞ LỚP BỒI DƯỠNG NHỮNG NGƯỜI CHUYÊN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: các tổ chức tôn giáo đang hoạt động hợp pháp tại Việt Nam.

3. Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm: văn bản đề nghị nêu rõ tên lớp, địa điểm mở lớp, thời gian học, nội dung, chương trình, thành phần tham dự, danh sách giảng viên (theo mẫu).

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 27 (hai mươi bảy) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 20 (hai mươi) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XXIII. THỦ TỤC TIẾP NHẬN ĐĂNG KÝ NGƯỜI ĐƯỢC PHONG CHỨC, PHONG PHẨM, BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, SUY CỬ CỦA CÁC CHỨC SẮC, NHÀ TU HÀNH TÔN GIÁO

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: các tổ chức tôn giáo, chức sắc, nhà tu hành của các tôn giáo đang hoạt động hợp pháp tại Việt Nam.

3. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ và phạm vi phụ trách tôn giáo của người được đăng ký (theo mẫu);

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi chức sắc, nhà tu hành cư trú;

- Tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người được đăng ký.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 27 (hai mươi bảy) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 20 (hai mươi) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XXIV. THỦ TỤC CHẤP THUẬN ĐĂNG KÝ THUYÊN CHUYỂN NƠI HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CỦA CHỨC SẮC, NHÀ TU HÀNH VI PHẠM PHÁP LUẬT VỀ TÔN GIÁO ĐÃ BỊ CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH XỬ LÝ VI PHẠM HÀNH CHÍNH HOẶC ĐÃ BỊ XỬ LÝ VỀ HÌNH SỰ

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: các tổ chức tôn giáo và chức sắc, nhà tu hành của các tôn giáo đang hoạt động hợp pháp tại Việt Nam.

3. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ tôn giáo của người được thuyên chuyển, lý do thuyên chuyển, nơi thuyên chuyển đi (theo mẫu);

- Quyết định của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển;

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người được thuyên chuyển có hộ khẩu thường trú.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 27 (hai mươi bảy) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 20 (hai mươi) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XXV. THỦ TỤC CHẤP THUẬN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH ĐĂNG KÝ CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ (ĐỐI VỚI HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CÓ SỰ THAM GIA CỦA TÍN ĐỒ NGOÀI HUYỆN, THÀNH PHỐ HOẶC NGOÀI TỈNH)

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: các tổ chức tôn giáo, chức sắc, nhà tu hành của các tôn giáo đang hoạt động hợp pháp trong tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm: văn bản đề nghị của tổ chức tôn giáo cơ sở, trong đó nêu rõ người tổ chức chủ trì hoạt động, dự kiến thành phần, số lượng người tham dự, nội dung hoạt động, thời gian, địa điểm diễn ra hoạt động, các điều kiện đảm bảo (theo mẫu).

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 15 (mười lăm) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 8 (tám) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XXVI. THỦ TỤC CHẤP THUẬN HỘI NGHỊ, ĐẠI HỘI CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO (KHÔNG THUỘC CÁC TRƯỜNG HỢP: TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ TỔ CHỨC HỘI NGHỊ THƯỜNG NIÊN, ĐẠI HỘI, HỘI NGHỊ; ĐẠI HỘI CẤP TRUNG ƯƠNG HOẶC TOÀN ĐẠO)

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: các tổ chức tôn giáo đang hoạt động hợp pháp trong tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản đề nghị, nêu rõ tên tổ chức tôn giáo đứng ra tổ chức, lý do tổ chức hội nghị, đại hội, dự kiến thành phần, số lượng người tham dự, nội dung, chương trình, thời gian tổ chức, địa điểm tổ chức và các điều kiện đảm bảo khác (theo mẫu);

- Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 17 (mười bảy) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 10 (mười) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XXVII. THỦ TỤC CHẤP THUẬN CÁC CUỘC LỄ DIỄN RA NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO (CÓ SỰ THAM GIA CỦA TÍN ĐỒ ĐẾN TỪ NHIỀU HUYỆN, THÀNH PHỐ THUỘC TỈNH TRONG TỈNH PHẠM VI MỘT TỈNH HOẶC NHIỀU TỈNH)

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: các tổ chức tôn giáo, chức sắc, nhà tu hành của các tôn giáo đang hoạt động hợp pháp trong tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm: văn bản đề nghị, nêu rõ tên cuộc lễ, người chủ trì, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô, thành phần tham dự cuộc lễ (theo mẫu).

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 27 (hai mươi bảy) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 20 (hai mươi) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XXVIII. THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC CẢI TẠO, NÂNG CẤP XÂY DỰNG MỚI CÔNG TRÌNH TÔN GIÁO ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP PHẢI XIN CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: các tổ chức tôn giáo, chức sắc, nhà tu hành của các tôn giáo đang hoạt động hợp pháp trong tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân tỉnh.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (theo mẫu);

- Bản vẽ thiết kế xây dựng công trình;

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai;

- Ý kiến thống nhất bằng văn bản của cơ quan quản lý Nhà nước về tôn giáo cấp tỉnh.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 20 (hai mươi) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở có văn bản gửi Sở Xây dựng có ý kiến: 3 (ba) ngày;

- Sở Xây dựng xem xét và có văn bản trả lời: 7 (bảy) ngày;

- Sau khi nhận văn bản trả lời đồng ý của Sở Xây dựng, phòng quản lý các tôn giáo tham mưu trình Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 3 (ba) ngày;

- Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 5 (năm) ngày;
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

* Không áp dụng đối với thủ tục chấp thuận xây dựng mới các công trình tôn giáo xin xây mới ngoài cơ sở tôn giáo hiện có, có tính chất thành lập mới. 

6. Phí và lệ phí: không có.

XXIX. THỦ TỤC CẤP ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CHO TỔ CHỨC TÔN GIÁO CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG TRONG TỈNH

1. Cơ sở pháp lý:

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 15 tháng 11 năm 2004;

- Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

2. Đối tượng áp dụng: các tổ chức hoạt động về tôn giáo chưa được Nhà nước công nhận là tổ chức tôn giáo đang hoạt động theo quy định trên địa bàn tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Nội vụ.

4. Hồ sơ: 2 (hai) bộ, mỗi bộ gồm:

- Văn bản đăng ký, nêu rõ tên tổ chức, nguồn gốc hình thành, quá trình phát triển ở Việt Nam, tôn chỉ, mục đích, phạm vi hoạt động, số lượng tín đồ của tổ chức vào thời điểm đăng ký, dự kiến nới đặt trụ sở, nơi thờ tự của tổ chức (theo mẫu);

- Giáo lý, giáo luật và bản tóm tắt nội dung giáo lý, giáo luật;

- Danh sách dự kiến những người đứng đầu tổ chức, những người này phải là công dân Việt Nam, có đủ năng lực hành vi dân sự, có uy tín trong tổ chức.

5. Trình tự và thời gian giải quyết: 45 (bốn mươi lăm) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ: 1 (một) ngày;

- Chuyển phòng Tôn giáo thẩm định hồ sơ và tham mưu trình Giám đốc Sở ký duyệt: 43 (bốn mươi ba) ngày;

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

6. Phí và lệ phí: không có.

XXX. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT KHEN THƯỞNG THÀNH TÍCH KINH TẾ - XÃ HỘI, QUỐC PHÒNG - AN NINH

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

- Quyết định số 58/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 02 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về ban hành Quy chế Thi đua, khen thưởng;

- Quyết định số 443/2005/QĐ-UBND ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về chế độ tiền thưởng thành tích thi đua thực hiện nhiệm vụ kinh tế - xã hội và bảo vệ tổ quốc.

2. Đối tượng áp dụng:

- Đối tượng thi đua: công dân Việt Nam, các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, nghề nghiệp, tổ chức kinh tế thuộc các thành phần kinh tế, đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân, người nước ngoài, người Việt Nam ở nước ngoài, cơ quan tổ chức nước ngoài và các tổ chức quốc tế ở Việt Nam;

- Đối tượng khen thưởng: các đối tượng quy định ở trên có thành tích xuất sắc đóng góp vào công cuộc phát triển kinh tế - xã hội, giữ gìn quốc phòng - an ninh tỉnh Ninh Thuận.

3. Thẩm quyền giải quyết:

3.1 Thẩm quyền giải quyết: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.
3.1.1 Hồ sơ:
a) Hồ sơ khen thưởng năm công tác: 1 (một) bộ (bản chính)
- Tờ trình, biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp: 4 (bốn) bản.

- Báo cáo thành tích tập thể, cá nhân có xác nhận của cấp trình Ủy ban nhân dân tỉnh: 1 (một) bản.

- Văn bản hiệp y (nếu có): 1 (một) bản.

- Tóm tắt thành tích khen thưởng: 15 (mười lăm) bản.

- Xác nhận thực hiện nghĩa vụ thuế của cơ quan Thuế cùng cấp (đối với đối tượng có nghĩa vụ nộp ngân sách): 1 (một) bản.

b) Hồ sơ khen thưởng đột xuất: 2 (hai) bộ (bản chính).
Thực hiện ngay sau khi tập thể, cá nhân lập được thành tích.
- Tờ trình đề nghị của thủ trưởng cơ quan, đơn vị.

- Tóm tắt thành tích tập thể, cá nhân của cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý, ghi rõ thành tích, hành động, công trạng, phạm vi ảnh hưởng của thành tích.

c) Hồ sơ khen thưởng chuyên đề, phục vụ nhiệm vụ chính trị: 2 (hai) bộ (bản chính).
- Tờ trình, biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, hoặc biên bản họp Ban chỉ đạo (Ban chỉ đạo do Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định thành lập).

- Báo cáo thành tích tập thể, cá nhân có xác nhận cấp trên trực tiếp.

- Văn bản hiệp y (nếu có).

- Tóm tắt thành tích khen thưởng.

- Văn bản chỉ đạo của Tỉnh ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân tỉnh và hướng dẫn thực hiện của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh.

3.1.2 Quy trình và thời gian giải quyết:
a) Đối với khen thưởng đột xuất: 4 (bốn) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển phòng nghiệp vụ ngay trong ngày.

- Phòng nghiệp vụ kiểm tra và xử lý: thẩm định thành tích, tham mưu trình Trưởng ban các văn bản (tờ trình, quyết định, in Bằng khen): 1 (một) ngày.

- Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh giải quyết: 2 (hai) ngày. 
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

b) Đối với khen thưởng chuyên đề, phục vụ nhiệm vụ chính trị: 06 ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển phòng nghiệp vụ ngay trong ngày.

- Phòng nghiệp vụ kiểm tra và xử lý: thẩm định thành tích, tham mưu trình Trưởng ban các văn bản (tờ trình, quyết định, in Bằng khen): 2 (hai) ngày. 

- Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh giải quyết: 3 (ba) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.

c) Đối với khen thưởng năm công tác: 14 (mười bốn) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển phòng nghiệp vụ ngay trong ngày.

- Phòng nghiệp vụ kiểm tra và xử lý: thẩm định thành tích, tham mưu Trưởng ban văn bản xin ý kiến Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh (hoặc họp Hội đồng): 3 (ba) ngày.

- Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh cho ý kiến: 5 (năm) ngày.

- Thông báo kết quả khen thưởng và hoàn chỉnh các thủ tục để trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (tờ trình, quyết định, in Bằng khen): 1 (một) ngày.

- Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh giải quyết: 4 (bốn) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày;

3.2 Thẩm quyền, quy trình và thời gian giải quyết: các Bộ, ngành Trung ương, Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch Nước.

3.2.1 Hồ sơ:

a) Hồ sơ hiệp y Bộ, ngành Trung ương, Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch Nước khen thưởng: 2 (hai) bộ (bản chính).

- Tờ trình kèm biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp.

- Báo cáo thành tích tập thể, cá nhân có xác nhận cấp trên trực tiếp.

- Tóm tắt thành tích khen thưởng.

b) Hồ sơ xét duyệt các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng (thực hiện theo quy định từ Điều 53 đến Điều 65 Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ): 5 (năm) bộ (bản chính).

- Tờ trình, biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp.

- Báo cáo thành tích tập thể, cá nhân có xác nhận của cấp trên trực tiếp.

- Văn bản hiệp y (nếu có).

- Tóm tắt thành tích khen thưởng: 16 (mười sáu) bản.

- Xác nhận thực hiện nghĩa vụ thuế của cơ quan Thuế cùng cấp (đối tượng có nghĩa vụ nộp ngân sách): 1 (một) bản.

- Riêng đối với hồ sơ đề nghị phong tặng danh hiệu Anh hùng (thêm 20 (hai mươi) bộ hồ sơ photo).

3.2.2 Quy trình và thời gian giải quyết: 7 (bảy) ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển phòng nghiệp vụ ngay trong ngày.

- Phòng nghiệp vụ kiểm tra và xử lý: 2 (hai) ngày.

+ Thẩm định thành tích, tham mưu trình Trưởng ban Tờ trình hiệp y và danh sách những tập thể, cá nhân đề nghị khen.

- Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh giải quyết: 4 (bốn) ngày.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: 1 (một) ngày.  

* Đối với Huân chương các loại và các danh hiệu vinh dự Nhà nước trước khi trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phải xin ý kiến của Thường vụ Tỉnh ủy nếu chưa có kết quả Ban Thi đua - Khen thưởng thông báo đến cơ quan, đơn vị trình biết.
* Trường hợp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh chưa họp xét duyệt, Ban Thi đua - Khen thưởng thông báo đến cơ quan, đơn vị trình biết.

* Trường hợp đặc biệt cần thêm thời gian thẩm định thì Ban Thi đua - Khen thưởng trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét quyết định.

XXXI. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI

1. Cơ sở pháp lý:

- Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998; Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 15 tháng 6 năm 2004; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 29 tháng 11 năm 2005; 

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo năm 1998 và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo.

2. Thẩm quyền giải quyết: Giám đốc Sở Nội vụ.

3. Thủ tục:

- Người khiếu nại lần đầu phải khiếu nại với người đã ra quyết định hành chính hoặc cơ quan có cán bộ, công chức có hành vi hành chính mà người khiếu nại có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó trái pháp luật, xâm phạm quyền và lợi ích hợp pháp của mình;

* Trường hợp khiếu nại được ủy quyền thì việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người ủy quyền cư trú.

* Trường hợp khiếu nại là người đại diện thì người đại diện phải có giấy tờ hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người khiếu nại cư trú.

- Cơ quan thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là thủ trưởng cơ quan. Thủ trưởng cơ quan có thể ủy quyền cho người đại diện theo quy định của pháp luật;

- Tổ chức thực hiện quyền khiếu nại thông qua người đại diện là người đứng đầu tổ chức được quy định trong quyết định thành lập tổ chức hoặc trong điều lệ của tổ chức. Người đứng đầu có thể ủy quyền cho người đại diện theo quy định của pháp luật.

4. Quy trình và thời gian giải quyết: 

- Trường hợp đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết thì không có trách nhiệm thụ lý nhưng có văn bản chỉ dẫn, trả lời người khiếu nại trong thời hạn thực hiện là 5 (năm) ngày; 

- Trường hợp đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không đủ các điều kiện để thụ lý theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo thì có văn bản trả lời cho người khiếu nại biết rõ lý do không thụ lý trong thời hạn thực hiện là 5 (năm) ngày. 

 - Trường hợp đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết có trách nhiệm phải thụ lý:

+ Phòng Thanh tra tiếp nhận hồ sơ, trình Giám đốc ra quyết định thụ lý trong thời hạn thực hiện là 5 (năm) ngày.

+ Thực hiện nghiệp vụ là 20 (hai mươi) ngày bao gồm các bước công việc: gặp gỡ, đối thoại trực tiếp với người khiếu nại, người bị khiếu nại, trường hợp người khiếu nại nhờ luật sư giúp đỡ về pháp luật thì luật sư có quyền tham gia trong quá trình giải quyết khiếu nại.

+ Giám đốc Sở ra quyết định giải quyết khiếu nại: 5 (năm) ngày.

+ Quyết định được gởi cho người khiếu nại, người có quyền và lợi ích liên quan và quyết định phải được công bố công khai.

* Thời gian giải quyết:

- Trường hợp đơn giản: 30 ngày (tính từ ngày thụ lý để giải quyết);

- Trường hợp phức tạp: 45 ngày (tính từ ngày thụ lý để giải quyết).

B. SƠ ĐỒ LUÂN CHUYỂN HỒ SƠ

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ:




II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH:
	Tổ chức

cá nhân
	1


6
	Bộ phận

tiếp nhận và

trả kết quả
	2
	Phòng

nghiệp vụ
	3
	Giám đốc

Sở Nội vụ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5
	Ủy ban nhân dân

tỉnh
	
	4


III. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT HỒ SƠ THI ĐUA - KHEN THƯỞNG:
Sơ đồ 1:

	Tổ chức

cá nhân
	1


6
	Bộ phận tiếp nhận

và trả kết quả

(Ban Thi đua - Khen thưởng)
	2
	Phòng

nghiệp vụ
	3
	Trưởng Ban

Thi đua – 

Khen thưởng

	
	
	
	
	
	
	
4

	
	
	           5
	Ủy ban nhân dân

tỉnh
	
	


Sơ đồ 2:

	
	
	
	
	
	Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh

	
	
	
	
	
	
	
4 5



	Tổ chức

cá nhân
	1


8
	Bộ phận tiếp nhận

và trả kết quả

(Ban Thi đua - Khen thưởng)
	2
	Phòng

nghiệp vụ
	3
	Trưởng Ban

Thi đua – 

Khen thưởng

	
	
	
	
	
	
	
      6

	
	
	         7
	Ủy ban nhân dân tỉnh
	


IV. THỦ TỤC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI:  
	Tổ chức, 
cá nhân
	1


4
	Thanh tra Sở
	2


3
	Giám đốc Sở


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_____________________________________
TRÍCH NGANG LÝ LỊCH

(dùng cho cán bộ, công chức đi đào tạo, bồi dưỡng)

	Sơ lược bản thân:

- Họ và tên:                                                   

- Ngày tháng năm sinh:                           

- Nơi sinh, quê quán:                                     

- Dân tộc:                                                       

- Ngày vào biên chế:                                      

- Chức vụ:

- Đơn vị công tác:

- Trình độ văn hoá:

- Trình độ chuyên môn:                                 

- Trường đào tạo:                                           

- Hệ số lương:                                                

Quá trình công tác:

-

-

-

Quá trình đào tạo, bồi dưỡng:

-

-

-

-

Khen thưởng, kỷ luật:


	
	- Nam, nữ:

- Nơi cư trú:

- Tôn giáo:

- Ngày vào Đảng:

- Chuyên ngành:

- Năm tốt nghiệp:

- Hệ số phụ cấp chức vụ

	Cơ quan xác nhận
	
	
, ngày
tháng
năm 200


(người khai ký, ghi rõ họ tên)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

____________________________________
ĐƠN XIN THUYÊN CHUYỂN CÔNG TÁC

(đối với cán bộ, công chức cấp tỉnh, cấp huyện)

Kính gửi:

Tôi tên là:


Sinh ngày:


Tại:


Trình độ chuyên môn:


Ngạch công chức hiện hưởng:
; Hệ số lương:


Ngày, tháng, năm hưởng:


Chức vụ hiện tại:


Đơn vị công tác:


Lý do thuyên chuyển công tác:


Đề nghị Quý cơ quan quan tâm xem xét giải quyết./.

	
	
, ngày
tháng
năm 200


Người viết đơn

(ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú:

- Ý kiến đồng ý cho thuyên chuyển công tác của cơ quan cá nhân đang công tác;

- Ý kiến đồng ý cho thuyên chuyển công tác của cơ quan chủ quản: sở, ban, ngành; Ủy ban nhân dân huyện, thành phố (nếu có);

- Ý kiến đồng ý tiếp nhận của cơ quan cá nhân chuyển đến công tác;

- Ý kiến đồng ý tiếp nhận của cơ quan chủ quản: sở, ban, ngành; Ủy nhân dân huyện, thành phố (nếu có).

Mẫu 2a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ

Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý cán bộ công chức
Số hiệu cán bộ, công chức:


Cơ quan, đơn vị sử dụng cán bộ công chức


SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC



1. Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa):



2. Tên gọi khác:



3. Sinh ngày:
tháng
năm
,Giới tính (nam, nữ):



4. Nơi sinh: xã
, huyện
, tỉnh



5. Quê quán: xã
, huyện
, tỉnh


6. Dân tộc:
,7. Tôn giáo:


8. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:


     (số nhà, đường phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)

9. Nơi ở hiện nay:


     (số nhà, đường phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)

10. Nghề nghiệp khi được tuyển dụng:


11. Ngày tuyển dụng:
/
/
, Cơ quan tuyển dụng:


12. Chức vụ (chức danh) hiện tại:


        (Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm)

13. Công việc chính được giao:


14. Ngạch công chức (viên chức):
, Mã ngạch:


Bậc lương:
, Hệ số:
, Ngày hưởng:
/
/
, Phụ cấp chức vụ:
, Phụ cấp khác


15.1 Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào):


15.2 Trình độ chuyên môn cao nhất:


          (TSKH,TS, Ths, cử nhân, kỹ sư, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành)

15.3 Lý luận chính trị:
15.4 Quản lý Nhà nước:


         (Cao cấp, trung cấp, sơ cấp, tương đương)                 (Chuyên viên cao cao cấp, chuyên viên chính, chuyên viên, cán sự,…)

15.5 Ngoại ngữ:
15.6 Tin học:


          (Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D)                               (Trình độ A, B, C, …)

16. Ngày vào Đảng cộng sản Việt Nam:
/
/
, Ngày chính thức:
/
/


17. Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội:


        (Ngày tham gia tổ chức: đoàn, hội, … và làm việc gì trong tổ chức đó)

18. Ngày nhập ngũ:…../…../…. Ngày xuất ngũ …./…../…., Quân hàm cao nhất: …………………………………..

19. Danh hiệu được phong tặng cao nhất:


        (Anh hùng Lao động, Anh hùng Lực lượng vũ trang; Nhà giáo, Thầy thuốc, Nghệ sĩ nhân dân và ưu tú, …)

20. Sở trường công tác:


21. Khen thưởng:
22. Kỷ luật:


        (Hình thức cao nhất, năm nào)                                                   (về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao nhất, năm nào)

23. Tình trạng sức khoẻ:
, Chiều cao:
, Cân nặng:
kg, Nhóm máu:


24. Là thương binh hạng:
/
, là con gia đình chính sách:


                                                                                              (Con thương binh, con liệt sĩ, người nhiễm chất độc da cam dioxin)

25. Số chứng minh nhân dân:
Ngày cấp:
/
/
26. Số sổ BHXH:


Mẫu 2a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ

27. ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG VỀ CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ, LÝ LUẬN CHÍNH TRỊ, NGOẠI NGỮ, TIN HỌC

	Tên trường
	Chuyên ngành đào tạo, bồi dưỡng
	Từ tháng, năm - Đến tháng, năm
	Hình thức

đào tạo
	Văn bằng, chứng chỉ, trình độ gì

	
	
	
/
-
/



/
-
/



/
-
/



/
-
/



/
-
/



/
-
/



/
-
/

	

	


Ghi chú: Hình thức đào tạo: chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dưỡng, …/   Văn bằng: TSKH, TS, ths, cử nhân, kỹ sư, …

28. TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

	Từ tháng, năm đến tháng, năm
	Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian được đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, …

	
	


Mẫu 2a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ

29. ĐẶC ĐIỂM LỊCH SỬ BẢN THÂN:

- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc, …)

- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nước ngoài (làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu …?):


- Có nhân thân (cha, mẹ, vợ, chồng, con, anh chị em ruột) ở nước ngoài (làm gì, địa chỉ, … )?

30. QUAN HỆ GIA ĐÌNH

a) Về bản thân: cha, mẹ, vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột

	Mối quan hệ
	Họ và tên
	Năm

sinh
	Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội, …?
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a) Về bên vợ (hoặc chồng) : cha, mẹ, anh chị em ruột

	Mối quan hệ
	Họ và tên
	Năm

sinh
	Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội, …?

	
	
	
	



31. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA CƠ QUAN, ĐƠN VỊ QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC

	Người khai
Tôi xin cam đoan những lời khai

trên đây là đúng sự thật

  (ký tên, ghi rõ họ tên)
	
, ngày
tháng
năm 20


Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng CBCC
(ký tên, đóng dấu)


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

______________________________

HỒ SƠ 
QUẢN LÝ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

Họ và tên:


Đơn vị chủ quản:


Đơn vị quản lý trực tiếp:


	I. Bản thân:

1. Họ và tên:
2. Họ và tên thường dùng:
 3. Nam, nữ:
                         

4. Số CMND:
5. Số hiệu cán bộ, công chức:
                     

6. Ngày tháng năm sinh:
7. Nơi sinh:


8. Nguyên quán hiện nay (tỉnh):
huyện (thị xã):
xã (phường, thị trấn):
     

9. Hộ khẩu thường trú:


10. Nơi ở hiện nay:


11. Dân tộc:
12. Tôn giáo:
13. Thành phần xuất thân:
                 

14. Đại biểu HĐND: cấp xã (  cấp huyện  ( cấp tỉnh (  ĐB Quốc hội ( thành viên UBND (
15. Văn hoá phổ thông:
16. Học hàm cao nhất:
17. Năm phong:
          

18. Ngành đào tạo:
19. Trình độ chuyên môn:
                              

20. Nơi đào tạo:
21. Tại nước:
22. Năm tốt nghiệp
                                                          

23. Trình độ chính trị: Cử nhân ( Cao cấp ( Trung cấp ( Sơ cấp (
24. Trình độ quản lý hành chính:
25. Trình độ quản lý kinh tế:
                     

26. Trình độ ngoại ngữ (Anh văn):
27. Trình độ ngoại ngữ khác:


28 . Tiếng dân tộc:
29. Trình độ tin học:
                          

30. Ngày tham gia cách mạng:
31. Ngày phê chuẩn, tuyển dụng:
               

32. Ngày tuyển dụng chính thức:
33. Hình thức tuyển dụng:
                   

34. Ngày vào xã, phường, thị trấn:
35. Ngày ra xã, phường, thị trấn:
             

36. Nguồn tuyển dụng:


37. Chức danh hiện nay:
38. Ngày bổ nhiệm:
                

39. Ngạch cán bộ, công chức:
40. Công việc đang làm:


41. Bậc lương:
Hệ số:
Ngày hưởng:
% hưởng:
                                                               

42. Mốc thời gian xét nâng lương lần sau:


43. Hệ số phụ cấp khu vực:
44. Phụ cấp khu vực:
45. Phụ cấp tái cử:
                           

46. Hệ số/phụ cấp bảo lưu:
47. Các khoản phụ cấp khác:
                

48. Tổng lương:


49. Ngày vào Đảng CSVN:
50. Ngày chính thức:
                  

51. Nơi vào Đảng:
52. Chức vụ Đảng hiện nay:
                      

53. Ngày tham gia cấp ủy:
54. Cấp ủy cao nhất hiện nay:
            

55. Ngày vào Đoàn TNCSHCM:
56. Chức vụ đoàn cao nhất:
      

57. Ngày nhập ngũ:
58. Chức vụ cao nhất:
                           

59. Ngày xuất ngũ:
60. Cấp bậc cao nhất:
                   

61. Danh hiệu:
62. Đối tượng chính sách:
                            

63. Hạng thương binh:
64. Hình thức thương tật:
Số sổ thương tật:
                            

65. Sức khoẻ:
66. Nhóm máu:
                              

67. Ngày đóng bảo hiểm:
68. Số sổ bảo hiểm:
69. BHYT:
                              

70. Năng lực sở trường:


71. Công việc lâu nhất:


72. Kỷ luật cao nhất:


73. Khen thưởng cao nhất:



II. QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

	STT
	Từ

ngày
	Đến

ngày
	Ngành đào tạo
	Nơi

đào tạo
	Hình

thức
	Văn

bằng
	Số Văn bằng
	Ngày

cấp

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


III. QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC XÃ

	STT
	Từ

ngày
	Đến

ngày
	Chức danh - công việc phụ trách
	Cơ quan công tác

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


IV. QUÁ TRÌNH DIỄN BIẾN LƯƠNG CỦA CÁN, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

	STT
	Từ

ngày
	Đến

ngày
	Mã ngạch
	Ngạch cán bộ, công chức
	Hệ số
	% hưởng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


V. PHỤ CẤP TÁI CỬ CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

	STT
	Từ ngày
	Đến ngày
	Lần tái cử
	% tái cử
	Hệ số phụ cấp bảo lưu

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


VI. KHEN THƯỞNG - KỶ LUẬT CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

	STT
	Từ

ngày
	Đến

ngày
	Hình thức

 khen thưởng - kỷ luật
	Diễn giải
	Lý do khen  thưởng - kỷ luật
	Cơ quan đơn vị

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


VII. QUAN HỆ GIA ĐÌNH CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ
	STT
	Quan hệ
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Nghề

nghiệp
	Nơi công tác
	Chỗ ở

	
	cha ruột,

 mẹ ruột, anh

chị

em
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	vợ/

chồng con
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	cha vợ/

chồng,

mẹ vợ/

chồng, anh, chị,

em ruột của

vợ/

chồng

…
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	ngày
tháng
năm


XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN QUẢN LÝ TRỰC TIẾP
	
	NGƯỜI KHAI KÝ TÊN



	XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN QUẢN LÝ HỒ SƠ GỐC


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________
ĐƠN XIN CHUYỂN CÔNG TÁC

(đối với cán bộ, công chức cấp xã)

Kính gửi:

Tôi tên là:


Ngày
tháng
năm sinh:


Tại:


Trình độ học vấn:


Trình độ chuyên môn:


Ngạch công chức hiện hưởng:
Hệ số lương:


Đơn vị công tác:


Lý do thuyên chuyển công tác:


Đề nghị Quý cơ quan quan tâm xem xét giải quyết./.
	
	
, ngày
tháng
năm 200


Người viết đơn

(ký ghi rõ họ tên)


Ghi chú:

- Xác nhận đồng ý cho thuyên chuyển của Ủy ban nhân dân cấp xã, hiện đang công tác;

- Xác nhận đồng ý cho thuyên chuyển của Ủy ban nhân dân cấp huyện chủ quản (nếu thuyên chuyển ra ngoài huyện);

- Xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã đồng ý tiếp nhận;

- Xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp huyện chủ quản đồng ý tiếp nhận (nơi tiếp nhận từ ngoài huyện).

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

____________________________________

, ngày
tháng
năm 


TỜ TRÌNH

Về việc tổ chức lễ hội tín ngưỡng

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ khoản 2, Điều 12 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ Điều 5 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Tên tổ chức xin tổ chức lễ hội:


Trụ sở:


Đề nghị được tổ chức lễ hội tín ngưỡng với nội dung sau:

- Tên lễ hội:


- Nguồn gốc lễ hội:


- Địa điểm tổ chức:
Thời gian tổ chức:
từ
đến


- Quy mô tổ chức:


Cam kết của tổ chức khi được tổ chức lễ hội, biện pháp bảo đảm trật tự, vệ sinh môi trường.

Đính kèm Tờ trình: danh sách Ban tổ chức, kế hoạch, chương trình nội dung lễ hội./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. BAN TỔ CHỨC

ký, ghi rõ họ tên, chức danh


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

____________________________________

, ngày
tháng
năm 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN TỔ CHỨC TÔN GIÁO

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 16 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ Điều 8 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa):


Trụ sở:


Đăng ký hoạt động tôn giáo ngày
tháng
năm


Người đứng đầu tên đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo (tên, tuổi, địa chỉ, chức vụ, số điện thoại):


Đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo với nội dung:

- Tên tổ chức đề nghị công nhận (chữ in hoa):


- Tên giao dịch quốc tế (nếu có)


- Số lượng tín đồ:


- Phạm vi hoạt động:


- Trụ sở chính:


Cam kết của tổ chức về hoạt động tôn giáo khi được công nhận.

Đính kèm đơn gồm: giáo lý, giáo luật, hiến chương, điều lệ (bằng tiếng Việt), giấy chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo (bản sao công chứng), bản xác nhận hoạt động tôn giáo ổn định của Sở Nội vụ nơi đặt trụ sở.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. TỔ CHỨC

ký, ghi rõ họ tên, chức vụ


	TÊN TỔ CHỨC TÔN GIÁO

__________________
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	
	_______________________________________

	Số:         /
	
	
, ngày
tháng
năm



ĐƠN ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP (CHIA, TÁCH, SÁP NHẬP)

TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ các Điều 9, 10 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Căn cứ: (1)


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa) xin thành lập (chia, tách, sáp nhập) tổ chức tôn giáo trực thuộc:


Trụ sở:


Đề nghị được thành lập (chia, tách, sáp nhập) tổ chức tôn giáo trực thuộc:

- Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập:


- Tên tổ chức tôn giáo dự kiến (chia tách, sáp nhập):


- Tên tổ chức tôn giáo trước khi chia tách, sáp nhập:


- Lý do thành lập (chia tách, sáp nhập):


- Phạm vi hoạt động tôn giáo:


- Trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập (chia tách, sáp nhập):


- Số lượng tín đồ hiện có tại thời điểm thành lập:


- Số lượng tín đồ sau khi chia tách, sáp nhập:


Cam kết của tổ chức tôn giáo.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

ký, đóng dấu


Ghi chú: (1) Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giáo.
	TÊN TỔ CHỨC TÔN GIÁO

__________________
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:        /
	
	_______________________________________

	
	
	
, ngày
tháng
năm



BẢN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG HỘI ĐOÀN TÔN GIÁO

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ khoản 2 Điều 19 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ Điều 11 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Căn cứ: (1)


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa):


Trụ sở:


Đăng ký hoạt động hội đoàn với nội dung:

- Tên hội đoàn (chữ in hoa):


- Tên giao dịch quốc tế (nếu có)


- Người chịu trách nhiệm về hội đoàn:

Họ và tên:
Tên gọi khác
năm sinh


Chức vụ, phẩm trật:
Địa chỉ:


- Số lượng hội viên tại thời điểm đăng ký:


Cam kết của tổ chức về hoạt động hội đoàn.

Đính kèm bản đăng ký: nội quy, quy chế, điều lệ của hội đoàn và danh sách trích ngang những người tham gia điều hành hội đoàn.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu


Ghi chú: (1) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo về hoạt động này.
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

__________________________________

, ngày
tháng
năm 


ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG DÒNG TU, TU VIỆN (1)
Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 20 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ Điều 12 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Căn cứ: (2)


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa):


Trụ sở:


Đăng ký hoạt động dòng tu, tu viện với nội dung:

- Tên dòng tu, tu viện (chữ in hoa):


- Tên giao dịch quốc tế (nếu có)


- Người đứng đầu dòng tu, tu viện:

Họ và tên:
Tên gọi khác:
Năm sinh:


Chức vụ, phẩm trật:
Địa chỉ:


- Trụ sở dòng tu, tu viện:


Cam kết của người đứng đầu dòng tu, tu viện về hoạt động của dòng tu, tu viện.

Đính kèm đơn gồm: nội quy, quy chế, điều lệ của dòng tu, tu viện và danh sách trích ngang những tu sĩ.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	NGƯỜI ĐĂNG KÝ

ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có)


Ghi chú:

(1): Dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác (dòng tu, tu viện đã đăng ký không phải đăng ký lại).

(2): Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo về hoạt động này.

	TÊN TỔ CHỨC TÔN GIÁO

__________________
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	
	_______________________________________

	Số:        /
	
	
, ngày
tháng
năm



ĐƠN ĐỀ NGHỊ MỞ LỚP BỒI DƯỠNG 

NHỮNG NGƯỜI CHUYÊN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 24 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ Điều 15 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Căn cứ: (1)


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa):


Trụ sở:


Đề nghị mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo:

- Tên lớp (chữ in hoa):


- Địa điểm tổ chức:


- Lý do mở lớp:


- Thời gian học:


- Thành phần, số lượng tham gia:


- Tổ chức, cá nhân phụ trách lớp:


Cam kết của tổ chức tôn giáo về lớp bồi dưỡng.

Đính kèm đơn: nội dung, chương trình, danh sách giảng viên.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

ký, đóng dấu


Ghi chú: (1) Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giáo.
	TÊN TỔ CHỨC TÔN GIÁO

__________________
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:        /
	
	_______________________________________

	
	
	
, ngày
tháng
năm



BẢN ĐĂNG KÝ PHONG CHỨC, PHONG PHẨM, BỔ NHIỆM,

BẦU CỬ, SUY CỬ CHỨC SẮC, NHÀ TU HÀNH TÔN GIÁO

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 22 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ Điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Căn cứ: (1)


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa):


Trụ sở:


Đăng ký người được phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử:

- Họ và tên:
Năm sinh:


- Tên gọi khác trong tôn giáo:


- Chức vụ, phẩm trật đăng ký:


- Chức vụ, phẩm trật hiện tại:


- Phạm vi phụ trách tôn giáo:


Đính kèm đơn: Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người được đăng ký (2).

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

ký, đóng dấu


Ghi chú:

(1): Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giáo.

(2): Nếu đăng ký cho nhiều người thì lập danh sách trích ngang theo các tiêu chí trên.
	TÊN TỔ CHỨC TÔN GIÁO

SỐ:     /
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	__________________
	
	_______________________________________

	
	
	
, ngày
tháng
năm



BẢN ĐĂNG KÝ THUYÊN CHUYỂN NƠI HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

CỦA CHỨC SẮC, NHÀ TU HÀNH

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 23 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ Điều 19 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Căn cứ: (1)


Tên tổ chức tôn giáo: (chữ in hoa) (2)


Trụ sở:


Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo:

- Họ và tên:
Sinh năm:


- Tên gọi khác:


- Chức vụ:
Phẩm trật tôn giáo:


- Nơi đang hoạt động tôn giáo:


- Nơi thuyên chuyển đến:


- Lý do thuyên chuyển:


Đính kèm bản đăng ký gồm: Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đăng ký nhân khẩu thường trú và văn bản điều động, thuyên chuyển của tổ chức tôn giáo.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu


Ghi chú:

(1): Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giáo.

(2): Tổ chức tôn giáo có thẩm quyền thuyên chuyển chức sắc nhà tu hành.
	TÊN TỔ CHỨC TÔN GIÁO

__________________
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	
	_______________________________________

	Số:        /
	
	
, ngày
tháng
năm



ĐƠN ĐỀ NGHỊ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH ĐĂNG KÝ

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 12 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ Điều 21 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Căn cứ: (1)


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa)


Trụ sở:


Đề nghị được hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký với nội dung như sau:

- Tên hoạt động tôn giáo:


- Nội dung hoạt động:


- Người tổ chức, chủ trì:


- Địa điểm hoạt động:


- Dự kiến thành phần tham dự:


- Dự kiến số lượng người tham dự:


Cam kết của tổ chức tôn giáo về nội dung đăng ký vào các đảm bảo trật tự, vệ sinh môi trường.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

Ký, đóng dấu


Ghi chú: (1) Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giáo.
	TÊN TỔ CHỨC TÔN GIÁO

__________________
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	
	_______________________________________

	Số:       /
	
	
, ngày
tháng
năm



ĐƠN ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC HỘI NGHỊ THƯỜNG NIÊN, ĐẠI HỘI

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 18 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ các Điều 23, 24, 25 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Căn cứ: (1)


Tên tổ chức tôn giáo: (chữ in hoa) (2)


Người đại diện:


Chức vụ:
Phẩm trật tôn giáo:


Đề nghị tổ chức hội nghị thường niên, đại hội với nội dung:

- Lý do tổ chức:


- Địa điểm tổ chức:


- Thời gian tổ chức:


- Dự kiến thành phần tham dự:


- Dự kiến số lượng người tham dự:


Cam kết của tổ chức tôn giáo thực hiện đúng nội dung đề nghị.

Đính kèm đơn gồm: kế hoạch, chương trình tổ chức, các văn bản khác có liên quan đến hội nghị, đại hội.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu


Ghi chú: (1) Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giáo.
	TÊN TỔ CHỨC TÔN GIÁO

__________________
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	
	_______________________________________

	Số:        /
	
	
, ngày
tháng
năm



ĐƠN ĐỀ NGHỊ

TỔ CHỨC CÁC CUỘC LỄ DIỄN RA NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 25 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ Điều 26 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Căn cứ: (1)


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa):


Người đại diện:


Chức vụ:
Phẩm trật:


Đề nghị được tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo với nội dung:

- Tên cuộc lễ:


- Người tổ chức, chủ trì lễ:


- Thời gian tổ chức cuộc lễ:


- Địa điểm tổ chức:


- Dự kiến số lượng, thành phần người tham dự:


Cam kết của người phụ trách tổ chức tôn giáo cơ sở về nội dung đề nghị và các đảm bảo trật tự, vệ sinh môi trường.

Đính kèm đơn đề nghị gồm: nội dung, chương trình tổ chức./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

ký, đóng dấu


Ghi chú: (1) Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giáo.

	TÊN TỔ CHỨC TÔN GIÁO

__________________
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:         /
	
	_______________________________________


ĐƠN XIN XÂY DỰNG (HAY SỬA CHỮA, TRÙNG TU, …)

CÔNG TRÌNH TÔN GIÁO

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 30 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ các Điều 28, 29 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Tôi tên:
là
cơ sở tôn giáo:
trực thuộc:


(nếu có). Địa chỉ


Thực trạng hiện tại của cơ sở:


Nay do nhu cầu:


Kính đề nghị quý cấp cho phép tôi được xây dựng lại (hay sửa chữa, trùng tu, …) cơ sở
toạ lạc tại xã, phường, thị trấn


huyện, thành phố 
, tỉnh Ninh Thuận. Cụ thể:

- Quy cách xây dựng: gồm:
trệt
lầu, với chiều dài:
mét,

chiều rộng:
mét, chiều cao:
mét. Tổng diện tích mặt sàn xây

dựng:
Vị trí xây dựng:
(nếu xây dựng lại).

- Sửa chữa (hay trùng tu, …) hạng mục công trình
thuộc cơ sở


Quy mô sửa chữa (hay trùng tu, …)
(nếu sửa chữa, trùng tu, … cơ sở hiện có).

Nguồn kinh phí thực hiện việc xây dựng, sửa chữa (trùng tu, …):


Cam kết về xây dựng



, ngày
tháng
năm 


	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở Nội vụ;

- Lưu: …
	
	TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

________________________________________

, ngày
tháng
năm 


ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

Kính gửi: Sở Nội vụ tỉnh Ninh Thuận

Căn cứ Điều 16 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2004;

Căn cứ Điều 6 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

Người đứng tên đăng ký hoạt động cho tổ chức (họ tên, tên gọi khác, địa chỉ, chức vụ, số diện thoại):


Đăng ký hoạt động tôn giáo với nội dung:

- Tên tổ chức (chữ in hoa):


- Tên giao dịch quốc tế (nếu có):


- Nguồn gốc hình thành:


- Quá trình phát triển ở Việt Nam:


- Tôn chỉ, mục đích:


- Phạm vi hoạt động:


- Số lượng tín đồ:


- Dự kiến nơi đặt trụ sở, nơi thờ tự:


Cam kết của người đăng ký về hoạt động của tổ chức khi được cấp đăng ký.

Đính kèm đơn: bản giáo lý, giáo luật (bản gốc), bản tóm tắt nội dung giáo lý giáo luật, danh sách trích ngang dự kiến những người phụ trách tổ chức.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- 
;

- Lưu: …
	
	NGƯỜI ĐĂNG KÝ

(ký, ghi rõ họ tên)


	TÊN CQ CHỦ QUẢN

TÊN CQ BAN HÀNH VB
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	__________________
	
	_______________________________________

	Số:       /TTr-

	
	
, ngày
tháng
năm 200




TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen Khen thưởng thành tích năm 


- Căn cứ Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

- Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

- Căn cứ Quyết định số 58/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 02 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Thuận về ban hành Quy chế Thi đua, khen thưởng;

- Theo đề nghị của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng


- 
đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh khen thưởng và đề nghị
 khen

thưởng như sau:          

I. Chủ tịch Nước khen thưởng:

1.


2.


II. Chính phủ khen thưởng:

1.


2.


III. Ủy ban nhân dân tỉnh khen thưởng:

1.


2. 


(hình thức khen thưởng cao ghi trước, thấp sau; tập thể trước, cá nhân sau)

(kèm theo biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng, tóm tắt thành tích và báo cáo thành tích tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng).

	Nơi nhận:

- UBND tỉnh;

- Ban Thi đua – Khen thưởng;

- Lưu: …
	
	THỦ TRƯỞNG

(ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

HỘI ĐỒNG TĐ - KT
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	__________________
	
	_______________________________________

	Số:       /BB-HĐTĐKT
	
	
, ngày
tháng
năm 




BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG THI ĐUA - KHEN THƯỞNG

(Trích biên bản)

Ngày
tháng
năm
, vào lúc
giờ
tại
dưới sự chủ trì của


Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng; Hội đồng Thi đua - Khen thưởng


với sự tham gia của
(số có mặt/tổng số) thành viên đã tiến hành họp xét

khen thưởng thành tích 


Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đã nghe
báo cáo thành tích của các

tập thể, cá nhân sau đó tiến hành thảo luận. Căn cứ tiêu chuẩn quy định của Nhà nước, đối chiếu với thành tích đạt được, Hội đồng Thi đua - Khen thưởng


thống nhất đề nghị khen thưởng như sau:

I. Chủ tịch Nước khen thưởng:

1.


2.


II. Chính phủ khen thưởng:

1.


2.


III. Ủy ban nhân dân tỉnh khen thưởng:

1.


2. 


(hình thức khen thưởng cao ghi trước, thấp sau; tập thể trước, cá nhân sau).

TM. HỘI ĐỒNG THI ĐUA - KHEN THƯỞNG

CHỦ TỊCH

(ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)

TÓM TẮT THÀNH TÍCH TẬP THỂ, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ KHEN THƯỞNG

(Kèm theo Tờ trình số        /TTr-
ngày     tháng     năm     của
)

	STT
	Tên tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng
	Tóm tắt thành tích
	Khen thưởng qua các năm
	Hình thức khen thưởng đề nghị

	
	I. TẬP THỂ:
	
	
	

	1
	Sở

	- Kết quả thực hiện các chỉ tiêu, nhiệm vụ năm:

- Mô hình nhân tố mới:

- Công tác thi đua, khen thưởng:

- Xếp loại tổ chức Đảng, đoàn thể.
	- 200…: Bằng khen Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh
Quyết định số


ngày
tháng
năm


	Cờ thi đua UBND tỉnh



	2
	Nhân dân, cán bộ xã

	
	- 200…: Giấy khen Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, Quyết định số


ngày
tháng
năm

	Bằng khen

CT. UBND tỉnh

	
	II. CÁ NHÂN:
	
	
	

	1
	Ông Nguyễn Văn A chuyên viên, Trung tâm Tin học.
	- Thực hiện nhiệm  vụ được giao:

- Sáng kiến, hợp lý hoá, cải tiến kỹ thuật,
:Nội

dung sáng kiến, hiệu quả về thời gian, kinh tế,
phạm vi áp dụng

sáng kiến.
	- 200…: Chiến sĩ thi đua cơ sở, Quyết định số
ngày
tháng


năm


- 200…: Chiến sĩ thi đua cơ sở, Quyết định số
ngày
tháng


năm


- 200…: CSTĐCS

	Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh

	2
	Trung tá Lê Văn B 

Trưởng phòng

	
	- 200…: CSTĐCS, Quyết định số
ngày



tháng
năm


- 200…
	Bằng khen

CT. UBND tỉnh


THỦ TRƯỞNG

(ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)

Hướng dẫn ghi:

- Cột 2: nếu tập thể nhỏ ghi rõ họ tên, thuộc sở ngành, cơ quan đơn vị nào. Nếu là cá nhân ghi ông, bà, họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác. Trường hợp các nhân thuộc lực lượng vũ trang thì ghi cấp bậc, họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác;

- Cột 3: ghi khái quát kết quả thực hiện các chỉ tiêu, nhiệm vụ của tập thể, cá nhân so sánh với nhiệm vụ, chỉ tiêu được giao; việc tổ chức thi đua, đăng ký thi đua, kiểm tra đôn đốc, sơ tổng kết thi đua; kết quả phân loại tổ chức Đảng, đoàn thể: trong sạch vững mạnh, khá, … ghi số liệu cụ thể, hạn chế diễn đạt bằng câu chữ. Những sáng kiến, cải tiến kỹ thuật, giá trị làm lợi, … Riêng tập thể Lao động xuất sắc cần ghi cụ thể số cá nhân Lao động tiên tiến/tổng số lao động, số cá nhân đạt Chiến sĩ thi đua cơ sở;

- Cột 4: ghi các hình thức được khen thưởng trong 2 năm liên tục liền kề và danh hiệu thi đua năm trình tỉnh khen: hình thức khen thưởng, số quyết định, cấp quyết định, ngày  tháng  năm;

- Cột 5: theo thứ tự hình thức khen thưởng cao trước, thấp sau: tập thể trước, cá nhân sau.

Ghi chú: mẫu này chỉ sử dụng cho khen thưởng năm công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh. Các hình thức khen thưởng của Chính phủ, Chủ tịch Nước tóm tắt từng bản riêng và gửi kèm file (không quá 2 trang giấy A4) trên cơ sở mẫu báo cáo thành tích của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương.               
	TÊN CQ CHỦ QUẢN

TÊN CQ BAN HÀNH VB
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	__________________
	
	_______________________________________

	Số        /BC-

	
	
, ngày
tháng
năm 20




BÁO CÁO THÀNH TÍCH NĂM 

Đề nghị tặng thưởng

- Tên cơ quan đơn vị, quyết định thành lập;

- Chức năng, nhiệm vụ được giao;

- Tổ chức bộ máy và cán bộ (số đơn vị trực thuộc, tổng số cán bộ công chức, viên chức, người lao động);
- Khai quát thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

I. Thành tích đạt được:

1. Kết quả thực hiện nhiệm vụ, chỉ tiêu được giao:

- Nêu cụ thể số lượng, chất lượng thực hiện so sánh với nhiệm vụ, chỉ tiêu được cơ quan có thẩm quyền giao. Đối với cơ quan, tập thể nhiệm vụ được giao không có định lượng (như phòng chuyên môn thuộc sở, ngành) thì nêu khối lượng công việc đã thực hiện, hiệu quả tham mưu đối với lĩnh vực quản lý của ngành;

- Kết quả thực hành tiết kiệm, đấu tranh chống tham nhũng, lãng phí;

- Thực hiện cải cách hành chính, quy chế dân chủ ở cơ sở;

- Công tác bảo vệ an toàn cơ quan; gìn giữ an ninh, trật tự an toàn xã hội.

2. Thực hiện công tác thi đua - khen thưởng:

- Tổ chức thi đua: lãnh đạo chỉ đạo thi đua, xây dựng và triển khai kế hoạch thi đua, kiểm tra, đôn đốc, sơ kết, tổng kết;

- Quán triệt, học tập các văn bản của Đảng, Nhà nước về thi đua, khen thưởng nhất là Luật Thi đua, khen thưởng;

- Công tác đăng ký thi đua, thực hiện chế độ báo cáo thi đua;

- Phong trào phát huy sáng kiến, cải tiến kỹ thuật, áp dụng kỹ thuật mới, giá trị làm lợi;

- Mô hình mới, nhân tố mới.

3. Chấp hành pháp luật Nhà nước, xây dựng tổ chức Đảng, đoàn thể, chăm lo đời sống vật chất tinh thần người lao động.

II. Khen thưởng qua các năm:

- Năm:
Tập thể Lao động xuất sắc, Quyết định số
ngày
tháng
năm


- Năm:
Cờ thi đua Ủy ban nhân dân tỉnh, Quyết định số
ngày
tháng
năm


(Tập thể Lao động xuất sắc: báo cáo số cá nhân đạt danh hiệu Lao động tiên tiến/tổng số cá nhân đơn vị, số cá nhân đạt Chiến sĩ thi đua cơ sở; Bằng khen: ghi kết quả khen thưởng năm liền kề năm trình).

	Nơi nhận:

- 

- Lưu: …
	
	THỦ TRƯỞNG

(ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

Ghi chú: mẫu này áp dụng cho báo cáo thành tích khen năm công tác: Tập thể Lao động xuất sắc, Bằng khen Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, Cờ thi đua Ủy ban nhân dân tỉnh. Cờ thi đua. Tập thể Lao động xuất sắc báo cáo thành tích: 1 năm. Bằng khen Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh báo cáo thành tích: 2 năm. Các hình thức khen thưởng của Chính phủ, Chủ tịch Nước theo mẫu của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương.
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

____________________________________________
BÁO CÁO THÀNH TÍCH CÁ NHÂN NĂM 

Đề nghị tặng thưởng


Họ và tên:
Năm sinh:

Dân tộc:
Tôn giáo:

Trú quán:
Nam (nữ):

Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay:

I. Thành tích đạt được:

1. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:

- Nêu cụ thể số lượng, chất lượng thực hiện so sánh nhiệm vụ, chỉ tiêu được giao. Đối với cá nhân công tác trong cơ quan Đảng, Mặt trận và đoàn thể, cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân các cấp mà nhiệm vụ được giao không có tính định lượng thì nêu khối lượng công việc đã thực hiện, hiệu quả tham mưu của bản thân đối với lĩnh vực công tác của đơn vị riêng. Riêng cá nhân là cán bộ lãnh đạo chủ chốt thì nêu kết quả thực hiện nhiệm vụ của đơn vị, phương pháp, giải pháp trong chỉ đạo, điều hành;

- Những sáng kiến cải tiến kỹ thuật áp dụng công nghệ mới của bản thân đã áp dụng, hiệu quả mang lại, giá trị làm lợi, phạm vi áp dụng;

- Tinh thần tham gia phong trào thi đua do cơ quan, đơn vị tổ chức.

2. Về phẩm chất đạo đức, lối sống:

- Ý thức chấp hành pháp luật Nhà nước, chấp hành kỷ luật, quy định của cơ quan;

- Quan hệ trong nội bộ, với cán bộ, nhân dân đến liên hệ công tác;

- Tinh thần thực hành tiết kiệm, đấu tranh chống tham nhũng, lãng phí, thực hiện cải cách hành chính.

II. Khen thưởng qua các năm:

- Năm 20
:Chiến sĩ thi đua cơ sở, Quyết định số
ngày
tháng
năm


- Năm 200
:Chiến sĩ thi đua cơ sở, Quyết định số
ngày
tháng
năm


(Bằng khen Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: kết quả khen thưởng 2 năm, Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh: khen thưởng 3 năm).

	XÁC NHẬN CỦA THỦ TRƯỞNG
	
	
ngày
tháng
năm


NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH

(ký, ghi rõ họ tên)

	
	
	


XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

Ghi chú: mẫu này áp dụng cho báo cáo thành tích khen thường năm công tác: Bằng khen Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh. Bằng khen báo cáo thành tích: 2 năm, Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh: báo cáo thành tích 3 năm. Các hình thức khen thưởng của Chính phủ, Chủ tịch Nước theo mẫu của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương.

	Tên cơ quan, đơn vị


BỘ PHẬN TN&TKQ
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	__________________
	
	_______________________________________

	Số:
/PNHS
	
	


PHIẾU NHẬN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận của ông (bà), tổ chức:


- Hồ sơ:


- Địa chỉ:


- Điện thoại:


- Hồ sơ gồm có:
bộ.

- Ngày nhận hồ sơ:     /     /200

- Ngày hẹn trả kết quả:      /    /200

- Nơi trả hồ sơ: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (thuộc Văn phòng Sở của các cơ quan, đơn vị).

* Phiếu nhận hồ sơ được giao người nộp hồ sơ 1 bản và lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	Người nộp hồ sơ                                                                     
	
	Người nhận hồ sơ





Tổ chức cá nhân








Phòng


nghiệp vụ








Giám đốc


Sở Nội vụ
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Bộ phận 


tiếp nhận và 


trả kết quả
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Ảnh màu


(4x6cm)











Ảnh 3x4
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