PHẦN II

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH LONG AN

–––––––––––––––

I. Lĩnh vực Tôn giáo

1. Công nhận tổ chức tôn giáo có phạm vi hoạt động chủ yếu trong tỉnh

-Trình tự thực hiện:
+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, lập tờ trình để Giám đốc Sở ký trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, ra quyết định cộng nhận cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. Trong trường hợp không công nhận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao Quyết định công nhận của Chủ tịch UBND tỉnh cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a)Thành phần hồ sơ bao gồm :

+ Đơn đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo (theo mẫu quy định);

+ Giáo lý, giáo luật, hiến chương, điều lệ (bằng tiếng Việt) của tổ chức tôn giáo;

+ Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo (bản sao có chứng thực);

+ Văn bản xác nhận hoạt động tôn giáo ổn định (bản chính).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết : 60 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính : tổ chức tôn giáo.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

- Phí, lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo (mẫu số 2 đính kèm)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
+ Tổ chức được công nhận là tổ chức tôn giáo khi có đủ các điều kiện sau đây:

. Là tổ chức của những người có cùng tín ngưỡng, có giáo lý, giáo luật, lễ nghi không trái với thuần phong, mỹ tục, lợi ích của dân tộc;

. Có hiến chương, điều lệ thể hiện tôn chỉ, mục đích, đường hướng hành đạo gắn bó với dân tộc và không trái với quy định của pháp luật;

. Có đăng ký hoạt động tôn giáo và hoạt động tôn giáo ổn định;

. Có trụ sở, tổ chức và người đại diện hợp pháp;

. Có tên gọi không trùng với tên gọi của tổ chức tôn giáo đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền công nhận.

+ Thời gian hoạt động tôn giáo ổn định được tính từ ngày tổ chức đó đăng ký hoạt động và được qui định như sau:

. 20 năm đối với tổ chức hình thành ở Việt Nam sau ngày Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo có hiệu lực.

 . 01 năm đối với tổ chức đã hình thành ở Việt Nam từ 20 năm trở lên trước ngày Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo có hiệu lực.

 . Đối với tổ chức đã hình thành ở Việt Nam chưa đủ 20 năm đến ngày Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo có hiệu lực, thời gian hoạt động tôn giáo ổn định sẽ gồm số thời gian tổ chức đó có được từ lúc hình thành đến ngày Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo có hiệu lực cộng với thời gian tính từ thời điểm tổ chức đó đăng ký hoạt động cho đến khi đủ 20 năm.

- Căn cứ pháp lý thực hiện thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

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

CỘNG HÒA 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:    (1) .........


Căn cứ Điều 16 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 8 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

Tên tổ chức (chữ in hoa)


Trụ sở:


Đăng ký hoạt động tôn giáo ngày......tháng......năm......

Người đứng tên đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo (họ 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


- 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 có công chứng); bản xác nhận hoạt động tôn giáo ổn định của cơ quan quản lý nhà nước về tôn giáo cấp tỉnh nơi đặt trụ sở chính của tổ chức.

          Ngày ... tháng ... năm ...                            TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO

          Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                               (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

          Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)

(1) Gửi Ban Tôn giáo Chính phủ đối với tổ chức có phạm vi hoạt động ở nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; gửi cơ quan quản lý nhà nước về tôn giáo tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương đối với tổ chức có phạm vi hoạt động chủ yếu ở một tỉnh, thành phố thuộc trung ương.

2. Chấp nhận việc thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. UBND tỉnh xem xét, ra quyết định về việc chấp thuận việc thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. Trong trường hợp không công nhận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao trả kết quả cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 45 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chánh nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a)Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin thành lập (hoặc chia tách, sáp nhập, hợp nhất) tổ chức tôn giáo trực thuộc.

+ Văn bản ý kiến của giáo hội.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức tôn giáo.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp (nếu có):Văn phòng UBND tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính

-  Phí, lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin thành lập (chia, tách, sáp nhập, hợp nhất) tổ chức tôn giáo trực thuộc (mẫu 15 đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

+ Việc thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc phải đáp ứng các điều kiện sau:

. Tổ chức được thành lập thuộc hệ thống của tổ chức tôn giáo đã được Nhà nước chấp thuận;

. Số lượng tín đồ tại địa bàn đáp ứng điều kiện quy định tại hiến chương, điều lệ của tổ chức tôn giáo.

+ Việc chia tách, tổ chức tôn giáo trực thuộc phải đáp ứng các điều kiện sau:

. Có văn bản đề nghị cho chia tách của tổ chức tôn giáo;

. Số lượng tín đồ của tổ chức tôn giáo trực thuộc đông, địa bàn hoạt động rộng khó quản lý và tổ chức hoạt động tôn giáo;

. Tổ chức sau khi chia, tách vẫn thuộc hệ thống tổ chức quy định trong hiến chương, điều lệ đã được Nhà nước chấp thuận.

+ Việc sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc phải đáp ứng các điều kiện sau:

. Có văn bản đề nghị của tổ chức tôn giáo;

. Tổ chức được sáp nhập, hợp nhất vẫn thuộc hệ thống tổ chức quy định trong hiến chương, điều lệ đã được Nhà nước chấp thuận.
- Căn cứ pháp lý:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

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

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


......, ngày ......tháng ......năm ......


ĐƠN XIN THÀNH LẬP (HOẶC CHIA, TÁCH,

SÁP NHẬP, HỢP NHẤT) TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC

Kính gửi:    (1)……

Căn cứ Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 9, Điều 10 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 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 xin thành lập (chia, tách, sáp nhập, hợp nhất) tổ chức tôn giáo trực thuộc.

Trụ sở


Xin thành lập (chia, tách, sáp nhập, hợp nhất) 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, hợp nhất)..........
       

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


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


          - Phạm vi hoạt động tôn giáo


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


          - Số lượng tín đồ có tại thời điểm thành lập


          - (Số lượng tín đồ sau khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất)


- Cam kết của tổ chức tôn giáo.

        Ngày ... tháng ... năm ...                                  TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO     

        Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                                   (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

        Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)
(1) UBND cấp tỉnh đối với việc thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở, Thủ tướng Chính phủ đối với trường hợp khác.

(2) Quy định của tổ chức tôn giáo về hoạt động này (nếu có)

3. Cấp đăng ký cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong tỉnh

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

. Thời gian thực hiện Bước 1 không quá 1/2 ngày. Hồ sơ nhận sau 15 giờ 30  thì tính cho ngày làm việc hôm sau.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. UBND tỉnh xem xét, quyết định cấp giấy chứng nhận đăng ký cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. Trong trường hợp không đồng ý phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao trả kết quả cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

 * Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, Số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ tên dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác theo mẫu quy định;

+ Danh sách tu sĩ;

+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức tôn giáo.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy chứng nhận.

- Phí, lệ phí: không.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Đơn đăng ký hoạt động dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành thể khác (mẫu 4 đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý:
+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
CỘNG HÒA 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:    (2) .........


Căn cứ Điều 20 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 12 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

          Căn cứ (3) 


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:............................................................năm sinh


Tên gọi khác:


Chức vụ, phẩm trật trong tôn giáo (nếu có):


- 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, danh sách tu sĩ (họ tên, tên gọi khác, tuổi, địa chỉ, năm vào tu).

 Ngày ... tháng ... năm ...                                TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO
  Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                             (Ký, ghi rõ họ tên, chức danh)

   Cơ quan tiếp nhận

     (Ký, đóng dấu)

(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) Dòng tu, tu viện có phạm vi hoạt động trong một huyện gửi UBND cấp huyện, có phạm vi hoạt động nhiều huyện gửi UBND cấp tỉnh, có phạm vi hoạt động nhiều tỉnh gửi Ban Tôn giáo Chính phủ.

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

4. Tiếp nhận đăng ký hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động ở nhiều huyện, thành phố trong tỉnh

- Trình tự thực hiện:

 + Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. UBND tỉnh xem xét, có văn bản chấp thuận cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. Trong trường hợp không đồng ý phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao trả kết quả cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 45 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện:  trực tiếp tại cơ quan hành chánh nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản đăng ký hoạt động hội đoàn tôn giáo;

+ Danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn;
+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động của hội đoàn.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính : tổ chức tôn giáo.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp (nếu có):VP.UBND tỉnh
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính : Văn bản chấp thuận       

 - Phí, lệ phí: không

 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản đăng ký hoạt động hội đoàn tôn giáo (mẫu 3 đính kèm)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý :

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


......, ngày ......tháng ......năm .....

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

Kính gửi:    (2) .........


Căn cứ khoản 2 Điều 19 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 11 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

          Căn cứ (3) 


Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa): (4) 


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


Địa chỉ:


Chức vụ, phẩm sắc trong tôn giáo (nếu có):


- Số lượng hội viên tại thời điểm đăng ký:


- Cam kết của tổ chức về hoạt động của hội đoàn.

Đính kèm bản đăng ký gồm: Nội quy, quy chế, điều lệ của hội đoàn (5), danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn (6).

        Ngày ... tháng ... năm ...                            TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO
        Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                            (Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)

        Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)

(1) Hội đoàn chỉ phục vụ lễ nghi tôn giáo như hội kèn, trống, ca đoàn.. không phải đăng ký; hội đoàn đã đăng ký không phải đăng ký lại; những hội đoàn phục vụ tôn giáo phải đăng ký như Gia đình phật tử của đạo Phật; Gia đình Chúa, legio mariae...của đạo Công giáo...

(2) Hội đoàn có phạm vi hoạt động trong một huyện gửi UBND cấp huyện, có phạm vi hoạt động nhiều huyện gửi UBND cấp tỉnh, có phạm vi hoạt động nhiều tỉnh gửi Ban Tôn Giáo Chính phủ.

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

(4) Tổ chức quản lý hội đoàn theo quy định của tổ chức tôn giáo.

(5) Nêu rõ mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý hội đoàn.

(6) Lý lịch trích ngang gồm: họ tên, tên gọi khác, tuổi, địa chỉ, chức vụ, phẩm trật tôn giáo.    

5.  Cấp đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức có phạm vi hoạt động ở một tỉnh

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính 

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo trình Giám đốc Sở  Nội vụ quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. Giám đốc Sở Nội vụ xem xét, phê duyệt Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho tổ chức tôn giáo. Trong trường hợp không đồng ý phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho tổ chức tôn giáo trong vòng 45 ngày.

.* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký hoạt động tôn giáo;

+ Bản giáo lý, giáo luật;

+ Bản tóm tắt nội dung giáo lý, giáo luật

+ Danh sách dự kiến những người đứng đầu tổ chức.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ  khi nhân đủ  hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính : tổ chức tôn giáo.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính : giấy chứng nhận.  

- Phí lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đăng ký hoạt động tôn giáo (mẫu 1 đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


......, ngày ......tháng ......năm ......


ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO (1)


            Kính gửi:    (2) .........


Căn cứ Điều 16 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 6 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

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


Đăng ký hoạt động tôn giáo với nội dung:

- 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


- 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 gồm: 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 (Họ tên, tên gọi khác, tuổi, địa chỉ, chức vụ, số điện thoại).

         Ngày ... tháng ... năm ...                               TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO
         Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                                (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

         Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)

(1) Dành cho tổ chức có nguyện vọng đăng ký để được hoạt động tôn giáo.

(2) Gửi Ban tôn giáo Chính phủ (Đối với tổ chức có phạm vi hoạt động ở nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương); gửi cơ quan quản lý nhà nước về tôn giáo cấp tỉnh (Đối với tổ chức có phạm vi hoạt động chủ yếu ở một tỉnh, thành phố thuộc tỉnh).

6. Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ nhiều huyện, thành phố hoặc ngoài tỉnh

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. UBND tỉnh xem xét, có văn bản chấp thuận cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. Trong trường hợp không đồng ý phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao trả kết quả cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chánh nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị;

+ Nội dung, chương trình.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức tôn giáo.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp giải quyết: Văn phòng UBND tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính : văn bản chấp thuận.

- Phí lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký (mẫu 18 đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


......, ngày ......tháng ......năm ......


ĐƠN ĐỀ NGHỊ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH ĐĂNG KÝ


        Kính gửi:         (1)……………


Căn cứ Điều 12 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 21 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 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 cơ sở (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 tôn giáo…………………………………..
       

 - Người tổ chức, chủ trì hoạt động


          - Thời gian tổ chức


          - Địa điểm hoạt động


          - Dự kiến thành phần tham dự


          - Số lượng người tham dự


          - Cam kết của tổ chức tôn giáo về việc thực hiện nội dung đăng ký và bảo đảm trật tự vệ sinh môi trường.

        Ngày ... tháng ... năm ...                                  TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO     

        Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                                          (Ký, ghi rõ họ tên)

        Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)
(1) Tổ chức tôn giáo gửi hồ sơ đến UBND cấp tỉnh nơi tổ chức hoạt động tôn giáo có sự tham gia của tín đồ ngoài quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc ngoài tỉnh, Tổ chức tôn giáo gửi hồ sơ đến UBND cấp huyện nơi tổ chức hoạt động tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

(2)Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo.

7. Chấp thuận các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo thuộc thẩm quyền UBND cấp tỉnh

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. UBND tỉnh xem xét, có văn bản chấp thuận cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. Trong trường hợp không đồng ý phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao trả kết quả cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị;

+ Nội dung, chương trình cuộc lễ;

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức tôn giáo.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp giải quyết: Văn phòng UBND tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận.               

- Phí lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị tổ chức các cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo (mẫu 19 đính kèm)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


......, ngày ......tháng ......năm ......


ĐƠN ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC

CÁC CUỘC LỄ DIỄN RA NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO


        Kính gửi:         (1)……………


Căn cứ Điều 25 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 26 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 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 cơ sở (chữ in hoa)


         - Người đại diện


- Chức vụ……………………Phẩm trật tôn giáo


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

- Tên cuộc lễ……………………………….



- Người chủ trì cuộc lễ…………………………………………..
    

         - Thời gian tổ chức cuộc lễ


         - Địa điểm tổ chức


         - Thành phần, số lượng tham dự
    

         - Cam kết của người tổ chức tôn giáo cơ sở về việc thực hiện nội dung đề nghị và bảo đảm trật tự vệ sinh môi trường.

        Ngày ... tháng ... năm ...                                  TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO     

        Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                                          (Ký, ghi rõ họ tên)

        Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)

(1) Tổ chức tôn giáo đăng ký với UBND cấp huyện nơi diễn ra các cuộc lễ có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một huyện, quận,  thị xã, thành phố thuộc tỉnh; đăng ký với UBND cấp tỉnh nơi diễn ra cuộc lễ có sự tham gia của tín đồ đến từ nhiều quận, huyện, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương hoặc nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương.

(2) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo.

8. Chấp thuận hội nghị, đại hội của tổ chức tôn giáo thuộc thẩm quyền UBND tỉnh

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. UBND tỉnh xem xét, có văn bản chấp thuận cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. Trong trường hợp không đồng ý phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao trả kết quả cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

- Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần ( trừ ngày lễ, ngày nghỉ )

+ Sáng từ : 7 giờ 30 đến 11 giờ

+ Chiều từ : 13 giờ 30 đến 16 giờ 30
- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị;

+ Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức tôn giáo.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp giải quyết: Văn phòng UBND tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận 
- Phí lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị tổ chức hội nghị thường niên, đại hội (mẫu 9 đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBNTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


......, ngày ......tháng ......năm ......


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


        Kính gửi: ……………….. (1)……………………………………..


Căn cứ Điều 18 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 23; 24; 25 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 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): 


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 chi tiết, chương trình tổ chức, các văn bản khác có liên quan hội nghị, đại hội.

        Ngày ... tháng ... năm ...                              TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO
        Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                                (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

        Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)

(1) Tổ chức tôn giáo cơ sở hội nghị thường niên, đại hội gửi hồ sơ đến UBND cấp huyện; hội nghị đại hội cấp trung ương hoặc toàn đạo gửi hồ sơ đến Ban Tôn giáo Chính phủ; hội nghị, đại hội không thuộc hai trường hợp trên gửi hồ sơ đến UBND cấp tỉnh.

(2) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo.

9. Chấp thuận thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành vi phạm pháp luật về tôn giáo đã bị xử lý

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. UBND tỉnh xem xét, có văn bản chấp thuận cho chức sắc, nhà tu hành được hoạt động trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. Trong trường hợp không đồng ý phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính:

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao trả kết quả cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Nội vụ và qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản đăng ký về việc thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành.

+ Văn bản của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của chính quyền địa phương.

+ Bản thông báo về việc thuyên chuyển nơi hoạt động cho UBND cấp huyện nơi đi (hoặc văn bản tiếp nhận thông báo của UBND huyện nơi đi).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp giải quyết: Văn phòng UBND tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Phí, lệ phí: Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành (mẫu 7 đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
CỘNG HÒA 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:    UBND huyện ( quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh)...


Căn cứ Điều 23 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 19 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

          Căn cứ (1) 


Tổ chức tôn giáo (chữ in hoa): (2)


Trụ sở:


Đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo:

- Họ và tên........................................................


- Năm sinh.....................................................................................................

- Tên gọi khác


- Chức vụ ............................................ Phẩm trật tôn giáo


- Nơi đang hoạt động tôn giáo 


- Lý do thuyên chuyển đến:


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

        Ngày ... tháng ... năm ...                         TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO
        Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                                (Ký, ghi rõ họ tên)

        Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)

(1) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo;

(2) Tổ chức tôn giáo có thẩm quyền thuyên chuyển chức sắc, nhà tu hành.

10. Tiếp nhận đăng ký người được phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. UBND tỉnh xem xét, quyết định ký văn bản tiếp nhận đăng ký trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. Trong trường hợp không đồng ý phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính:

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao trả kết quả cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Nội vụ và qua đường bưu điện.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản đăng ký phong chức, phong phẩm;

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của chính quyền địa phương;

+ Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp giải quyết: Văn phòng UBND tỉnh.

-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.                  
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản đăng ký phong chức, phong phẩm,  bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức sắc, nhà tu hành tôn giáo (mẫu 17 đính kèm).
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Người được phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử phải đáp ứng các điều kiện sau đây mới được Nhà nước thừa nhận:

+ Là công dân Việt Nam, có tư cách đạo đức tốt;

+ Có tinh thần đoàn kết, hòa hợp dân tộc;

+ Nghiêm chỉnh chấp hành pháp luật.

+ Chức sắc, nhà tu hành được phong chức, phong phẩm, bầu cử, suy cử không thuộc các trường hợp quy định tại Khoản 1, 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 pháp lý:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, có hiệu lực ngày 25/3/2005, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


......, 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:    ……(1)……………………………


Căn cứ Điều 22 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 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 đăng ký (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 xin đăng ký


          - Chức vụ, phẩm trật hiện tại (nếu có)


          - Phạm vi phụ trách tôn giáo


Đính kèm bản đăng ký gồm: Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú; Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người được đăng ký. Danh sách trích ngang theo tiêu chí trên (nếu đăng ký cho nhiều người).

        Ngày ... tháng ... năm ...                                  TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO     

        Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                                   (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

        Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)
(1) Đăng ký với Ban Tôn giáo Chính phủ các trường hợp theo quy định tại khoản 1 Điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo. Đăng ký với UBND cấp tỉnh các trường hợp không quy định tại khoản 1 Điều 16 của Nghị định này.

(2) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo.

11. Tiếp nhận thông báo cách chức, bãi nhiệm chức sắc

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. UBND tỉnh xem xét, có văn bản tiếp nhận thông báo của tổ chức tôn giáo trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. 

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính:

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao trả kết quả cho tổ chức tôn giáo. 

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Nội vụ và qua đường bưu điện.


- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản thông báo;

+ Văn bản về việc bãi chức, bãi nhiệm;

+ Giấy tờ có liên quan (nếu có)

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo.

-Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp giải quyết: VP.UBND tỉnh
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính Văn bản tiếp nhận thông báo 
- Lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
12. Chấp thuận về việc mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định chấp thuận cho tổ chức tôn giáo mở lớp trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. Trong trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính:

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao văn bản chấp thuận của Chủ tịch UBND tỉnh cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. * Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Nội vụ và qua đường bưu điện

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:
+ Đơn đề nghị mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo; 

+ Nội dung, chương trình giảng dạy;

+ Danh sách giảng viên. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp giải quyết: Văn phòng UBND tỉnh.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận. 
- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo (mẫu 16 đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không.

- Căn cứ pháp lý:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


......, ngày ......tháng ......năm ......


ĐƠN ĐỀ NGHỊ MỞ LỚP BỒI DƯỠNG

NHỮNG NGƯỜI CHUYÊN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO


        Kính gửi:    Chủ tịch UBND tỉnh, TP trực thuộc Trung ương


Căn cứ Điều 24 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 15 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 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 dự


           - Tổ chức (cá nhân) phụ trách lớp


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

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

        Ngày ... tháng ... năm ...                                  TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO     

        Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                                   (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

        Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)
(1) Quy định của tổ chức tôn giáo về hoạt động này .

13. Chấp thuận việc cải tạo, nâng cấp công trình kiến trúc tôn giáo (mà làm thay đổi kiến trúc, kết cấu chịu lực và an toàn của công trình) hoặc xây dựng mới công trình tôn giáo

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

. UBND tỉnh xem xét, có văn bản chấp thuận cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. 

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính:

. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao trả kết quả và 03 bộ hồ sơ còn lại cho tổ chức tôn giáo trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

. Hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân tôn giáo nộp hồ sơ cho Sở Xây dựng để được cấp giấy phép xây dựng theo quy định.

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Nội vụ và qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin cấp giấy phép xây dựng;

+ Bản vẽ thiết kế xây dựng công trình ;

+ Văn bản có ý kiến chấp thuận của giáo hội;

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai (bản sao có chứng thực).

b) Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp giải quyết: VP.UBND tỉnh và Sở Xây dựng

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận 
- Phí, lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin cấp phép xây dựng (mẫu số 1, phụ lục số 4 đính kèm)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không

- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Xây dựng ngày 26/11/2003 của Quốc Hội;

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội;

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
+ Nghị định 16/2005/NĐ-CP, ngày 07/02/2005 của Chính phủ về việc quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

+ Quyết định số 08/2007/QĐ-UBND ngày 08/02/2007 của UBND tỉnh Long An, về Về việc ban hành quy định thực hiện một số nội dung về quản lý quy hoạch xây dựng, dự án đầu tư xây dựng công trình, chất lượng công trình xây dựng trên địa bàn tỉnh Long An.

Phụ lục số 4

(Mẫu 1)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_______________
ĐƠN XIN CẤP GIẤY PHÉP XÂY DỰNG
Kính gửi: ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . .

 

1. Tên chủ đầu tư:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . .......

- Người đại diện  . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . Chức vụ: . . . . . . . . . . . . . .. 

- Địa chỉ liên hệ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . .  . . . . . . . .  . ......

- Số nhà:  . . . . . . . .Đường. .  . . . . . .. . . . . . . Phường (xã). . .. .  . . . . ..

- Quận (huyện)…………………………..Tỉnh, thành phố: . . . . . .. . . . . . 

- Số điện thoại: . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Địa điểm xây dựng: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Lô đất số  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Diện tích . . . . . .. . . ... . .m2. 

- Tại: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Đường: . . . . . . . . . . .. . . .. . .

- Phường (xã) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Quận (huyện). . . . . . .  . .   

- Tỉnh, thành phố. . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . 

-  Nguồn gốc đất . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .  . . . . . . . . . . . . . . .

3. Nội dung xin phép: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . .  . . . . . . .

- Loại công trình:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Cấp công trình:. . . . . . . . . . 

- Diện tích xây dựng tầng 1: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... m2.

- Tổng diện tích sàn: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  m2.

- Chiều cao công trình: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . m.

- Số tầng: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . .

4. Đơn vị hoặc người thiết kế: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

- Địa chỉ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . .  

- Điện thoại . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

5. Tổ chức, cá nhân thẩm định thiết kế (nếu có): . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

- Địa chỉ: . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . .Điện thoại . . . . .. . . . . . . . . . 

- Giấy phép hành nghề số (nếu có) : . . . . . . . . . . . . . . cấp ngày . .  . . . . 

6. Phương án phá dỡ, di dời (nếu có): .....................................................

7. Dự kiến thời gian hoàn thành công trình: . . . . . . .  tháng.

8. Cam kết: tôi xin cam đoan làm theo đúng giấy phép được cấp, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bị xử lý theo quy định của pháp luật.

 

    ...... Ngày ..... tháng .... năm ....
                                                                                  Người làm đơn 
   







     (Ký ghi rõ họ tên)

14. Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp của tổ chức tôn giáo vượt ra ngoài phạm vi một huyện, thành phố

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính

- Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Ban Tôn giáo nghiên cứu hồ sơ, báo cáo kết quả và đề xuất, tham mưu ý kiến giải quyết, dự thảo Tờ trình để Giám đốc Sở ký trình UBND tỉnh quyết định (kèm 01 bộ hồ sơ).

- UBND tỉnh xem xét, có văn bản tiếp nhận thông báo trong vòng 03 ngày kể từ ngày nhận được văn bản trình của Sở Nội vụ. 

+ Bước 3: Trả kết quả giải quyết hồ sơ hành chính

. Ban Tôn giáo theo dõi tiến độ xử lý văn bản, hồ sơ. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì Ban Tôn giáo phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Nội vụ và qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

 + Bản thông báo tổ chức quyên góp

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo.

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp giải quyết: Văn phòng UBND tỉnh.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản tiếp nhận thông báo

- Phí, lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản thông báo tổ chức quyên góp (mẫu 20 đính kèm)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

+ Cơ sở, tổ chức thực hiện việc quyên góp phải đảm bảo tính công khai, minh bạch đối với các khoản quyên góp, kể cả việc phân bổ không được lợi dụng danh nghĩa cơ sở, tổ chức tôn giáo để quyên góp phục vụ lợi ích cá nhân hoặc những mục đích trái pháp luật.

- Căn cứ pháp lý:

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo số 21/2004/UBTVQH11 ngày 18/6/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội.

+ Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ, về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng tôn giáo.
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


......, ngày ......tháng ......năm ......


BẢN THÔNG BÁO TỔ CHỨC QUYÊN GÓP


        Kính gửi:         (1)……………


Căn cứ Điều 28 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004;


Căn cứ Điều 30 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 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 tại


Thông báo tổ chức quyên góp với nội dung:

- Mục đích quyên góp……………………………….



- Phạm vi tổ chức quyên góp……………………………………………….    

          - Thời gian thực hiện quyên góp


          - Cơ chế quản lý, cách thức sử dụng tài sản được quyên góp.

          - Cam kết của tổ chức tôn giáo về việc thực hiện nội dung thông báo.

        Ngày ... tháng ... năm ...                                  TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO     

        Đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ                                          (Ký, ghi rõ họ tên)

        Cơ quan tiếp nhận

          (Ký, đóng dấu)

(1) Thông báo với UBND cấp xã nơi tổ chức quyên góp trong phạm vi một xã, thông báo với UBND cấp huyện nơi tổ chức quyên góp vượt qua ngoài phạm vi một xã, thông báo với UBND cấp tỉnh nơi tổ chức quyên góp vượt ra ngoài phạm vi một huyện, thị xã.

(2) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo.     

II. Lĩnh vực Thi đua Khen thưởng

1. Đề nghị khen (Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, cờ thi đua chính phủ, chiến sĩ thi đua toàn quốc, Huân chương lao động nhất, nhì ,ba)
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua – Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình.

+ Biên bản họp xét.

+ Danh sách đề nghị khen thưởng

+ Báo cáo tóm tắt thành tích của mỗi cá nhân, tập thể

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 07 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	45 ngày làm việc từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua-Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

- Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Tờ trình

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Tờ trình

- Báo cáo thành tích tập thể, cá nhân

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức,cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ, quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luât sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng.


Mẫu số : 1A

Tên cơ quan chủ quản
       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên cơ quan đề nghị


 Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số          /. . . . . . 


  . . . . ., ngày . . .tháng. . . .năm . . . .

TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen thưởng thành tích . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Thủ tướng 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 văn bản số  . . .ngày  . . / . . . / . . . .của  . . . . về việc . . . .( nếu có);

Căn cứ Biên bản cuộc họp xét khen ngày . . . . / . . ./ . . . . ,

 . . . . . . . . .kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xét khen thưởng như sau : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

( Có danh sách kèm theo)

Đã có thành tích. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 Kính đề nghị UBND tỉnh xem xét khen thưởng nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước của ( địa phương, đơn vị cụ thể ).

                                                                      TM. . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                               Chức vụ người ký

                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận :

. . . . . . . . . ;

-Lưu.

	Mẫu số 1- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).

	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:

1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)

	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


[image: image1.png]Ghich .

- (1): Bio cdo thinh tich 10 nam e thdi diém dé nghi d6i v6i Huan chuong S10 ving:
05 nam di v6i Huan chuong H6 Chi Minh, Hutn chuong Doc 14, Huln chuohg Quan cong.
Hutn chuong Bio vé T8 qutc, Hutn chuong Lao dong, Huan chuang Chiéh cong; 03 nim d6i
Vi Bing khen ciia This uéng Chinh phi OI nim dGi vGi Co thi dua ca Chinh phi, C& thi dua
cip B, ban, nginh, dodn thé Trung uons,tinh, thinh ph tryc thudc Trung uong.

- (2): Ghi 6 hinh thic 66 nghi khen thumg.

- (3: D6 véi don vi sin xut, kinh doanh cén néu tinh hiah Wi chinh: Téng s6 v6n c6
dinb, L dgng; nguén v6n (ngtn séch, ty c6, vay ngtn hang...)

- (4 Tuy theo hinh thic dé nghi khen thuéng, néu cic tiéu chi co bin trong vite thyc
hign nhiém vy chinh t cia don vi (c8 o séah véi nam trudc hogc 03 nam, 05 nam trude thai
difm & nghi ), v du:

+ Dl véi dom vi sdn xud, inh doanh so sanh céc tiéu chl: gid rj éng sin lugng, doanl
thu, i nhudn, ngp ngdn sdich, ddu e 6 sdn xudt, th nhdp binh qudn; 56 sdng kit cdi iéh ks
thut, dp dung khoa hge (5id ti lam i); phic i x3 hoi; thtc hign nghia v ngp ngdn sdch Niia
e (6 xdc nhdn hodn thénh nghia v thuf cila cuc thué tinh, thénk pho'irye thuge Trung
amg)i vige thic hign chinh sdch bdo hiém di di ngu lao déng...

+ D v 1rudmg hoc: 16ing 56 hoc sinh, chd agng va két qud hoc 1dpi 56 hoc sinh gici
cdp huygn (qudn, hi xd, thanh phd thuge tih), cdp tinh (thénh ph thuge Trung ueng). cdp o
gia; s6 gido vién gidi cdc cdl: 56 dé 18 nghidn citi, cdi tién phiomg phdp gidng day...

+ Ddi vdi bgnh vién: 16ng 56 nguti khdm, chita binh; 16ng 56 ngwi dtge didu 1 i
ngogi i ding 50 giuéng binh dta v2o sit dung; 56 ngui du Khdm midn phischdt agng kh,
chaa bénh s6 dé tdi nghién citu khoa koc, cdc séng ki, dp dung Khoa hoc (gid irf lam lgi vé.
kinh 1€, 22 hg)..

- (5%: Vite thu hién chi tnuong, dubng 16i cla Ding, chinh séch vA phdp lust cia Nni
e cham Lo dbi s6ng cén b9, nhén vidn; cong téc xy dymg ding, dodn thé; hoat dong X hoi.
ihien. .

- (6) Neu i danh hidu thi dus, c4c hinh the khen thuing d3 dug Ding, Nha nuéc, BO.
ban, nginh, dodn thé Trung uang, inh, thiah pho tryc thu Trung uons t4ng thuéng hokc phon
ting (ghi 15 56 quyet dinh, ng. théng, nm K quyét dinh).





	Mẫu số 2- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:

Quê quán (3):

Nơi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:

Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):

Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


[image: image2.png]Ghich .

- (1): Bio cdo thinh tich 10 nam e thdi diém dé nghi d6i v6i Huan chuong S10 ving:
05 nam di v6i Huan chuong H6 Chi Minh, Hutn chuong Doc 14, Huln chuohg Quan cong.
Hutn chuong Bio vé T8 qutc, Hutn chuong Lao dong, Huan chuang Chiéh cong; 03 nim d6i
Vi Bing khen ciia This uéng Chinh phi OI nim dGi vGi Co thi dua ca Chinh phi, C& thi dua
cip B, ban, nginh, dodn thé Trung uons,tinh, thinh ph tryc thudc Trung uong.

- (2): Ghi 6 hinh thic 66 nghi khen thumg.

- (3: D6 véi don vi sin xut, kinh doanh cén néu tinh hiah Wi chinh: Téng s6 v6n c6
dinb, L dgng; nguén v6n (ngtn séch, ty c6, vay ngtn hang...)

- (4 Tuy theo hinh thic dé nghi khen thuéng, néu cic tiéu chi co bin trong vite thyc
hign nhiém vy chinh t cia don vi (c8 o séah véi nam trudc hogc 03 nam, 05 nam trude thai
difm & nghi ), v du:

+ Dl véi dom vi sdn xud, inh doanh so sanh céc tiéu chl: gid rj éng sin lugng, doanl
thu, i nhudn, ngp ngdn sdich, ddu e 6 sdn xudt, th nhdp binh qudn; 56 sdng kit cdi iéh ks
thut, dp dung khoa hge (5id ti lam i); phic i x3 hoi; thtc hign nghia v ngp ngdn sdch Niia
e (6 xdc nhdn hodn thénh nghia v thuf cila cuc thué tinh, thénk pho'irye thuge Trung
amg)i vige thic hign chinh sdch bdo hiém di di ngu lao déng...

+ D v 1rudmg hoc: 16ing 56 hoc sinh, chd agng va két qud hoc 1dpi 56 hoc sinh gici
cdp huygn (qudn, hi xd, thanh phd thuge tih), cdp tinh (thénh ph thuge Trung ueng). cdp o
gia; s6 gido vién gidi cdc cdl: 56 dé 18 nghidn citi, cdi tién phiomg phdp gidng day...

+ Ddi vdi bgnh vién: 16ng 56 nguti khdm, chita binh; 16ng 56 ngwi dtge didu 1 i
ngogi i ding 50 giuéng binh dta v2o sit dung; 56 ngui du Khdm midn phischdt agng kh,
chaa bénh s6 dé tdi nghién citu khoa koc, cdc séng ki, dp dung Khoa hoc (gid irf lam lgi vé.
kinh 1€, 22 hg)..

- (5%: Vite thu hién chi tnuong, dubng 16i cla Ding, chinh séch vA phdp lust cia Nni
e cham Lo dbi s6ng cén b9, nhén vidn; cong téc xy dymg ding, dodn thé; hoat dong X hoi.
ihien. .

- (6) Neu i danh hidu thi dus, c4c hinh the khen thuing d3 dug Ding, Nha nuéc, BO.
ban, nginh, dodn thé Trung uang, inh, thiah pho tryc thu Trung uons t4ng thuéng hokc phon
ting (ghi 15 56 quyet dinh, ng. théng, nm K quyét dinh).





2. Giải quyết khiếu nại tố cáo về đối tượng chính sách
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua – Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn khiếu nại

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua-Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Văn bản trả lời.

	- Phí, lệ phí (nếu có):
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Đơn ( Mẫu 3A).

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các cá nhân hồ sơ theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua -Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

+ Nghị quyết số 47-NQ/HĐNN7 ngày 29/9/1981 của Hội đồng Chính phủ, có hiệu lực ngày 29/9/1981, ban hành điều lệ khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ.




Mẫu số 3A

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN . . . . . . . . . . . . . . . .

Kính gửi :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Họ và tên : . ……… . . . . . . . . . . . . . .đơn vị:. . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Năm sinh : ………………………………………………………… ……

Quê quán:  …………………………………………………………… ….

Trú quán : …………………………………………………………… ….

Nay tôi viết đơn này trình bày lý do như sau:  . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Tôi xin cam đoan những điều khai trên là đúng, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

                                                  …….., ngày . . . .tháng. . . . .năm. . . . . .

                                                                  Người viết đơn ký tên

3. Giải quyết khiếu nại tố cáo về việc khen thưởng thành tích kinh tế - xã hội
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn khiếu nại

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua-Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Văn bản trả lời.

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Đơn ( Mẫu 3A)

	-  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các cá nhân hồ sơ theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng


Mẫu số 3A

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN . . . . . . . . . . . . . . . .

Kính gửi :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Họ và tên : . ……… . . . . . . . . . . . . . .đơn vị:. . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Năm sinh : ………………………………………………………… ……

Quê quán:  …………………………………………………………… ….

Trú quán : …………………………………………………………… ….

Nay tôi viết đơn này trình bày lý do như sau:  . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Tôi xin cam đoan những điều khai trên là đúng, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

                                                  …….., ngày . . . .tháng. . . . .năm. . . . . .

                                                                  Người viết đơn ký tên

4. Khen thưởng thành tích đột xuất gương người tốt việc tốt
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua – Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình

+ Danh sách đề nghị khen thưởng

+ Báo cáo tóm tắt thành tích của mỗi cá nhân, tập thể.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	05-10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ  hợp lệ.

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua-Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Quyết định khen thưởng.

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:


	-Tờ trình

- Báo cáo thành tích

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.


Mẫu 1A

Tên cơ quan chủ quản
     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên cơ quan đề nghị


 Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số          /. . . . . . 


  . . . . ., ngày . . .tháng. . . .năm . . . .

TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen thưởng thành tích . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Thủ tướng 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 văn bản số  . . .ngày  . . / . . . / . . . .của  . . . . về việc . . . .( nếu có);

Căn cứ Biên bản cuộc họp xét khen ngày . . . . / . . ./ . . . . ,

 . . . . . . . . .kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xét khen thưởng như sau : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

( Có danh sách kèm theo)

Đã có thành tích. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . Kính đề nghị UBND tỉnh xem xét khen thưởng nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước của ( địa phương, đơn vị cụ thể ).

                                                                      TM. . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                               Chức vụ người ký

                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận :

. . . . . . . . . ;

-Lưu.

Mẫu số 6 - Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc đột xuất).
	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(1)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị (2):

- Tên đơn vị đề nghị  khen thưởng:

- Địa điểm trụ sở chính:

II- Thành tích đạt được:

Báo cáo nêu ngắn, gọn nội dung thành tích xuất sắc, đột xuất đã đạt được (trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu; phòng, chống tội phạm; phòng chống bão lụt; phòng chống cháy, nổ; bảo vệ tài sản của nhà nước; bảo vệ tài sản, tính mạng của nhân dân…)

	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị (3)

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)




5. Khen thưởng thành tích theo phong trào chuyên đề thi đua
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

+ Tờ trình

+ Biên bản họp xét

+ Danh sách đề nghị khen thưởng

+ Báo cáo tóm tắt thành tích của mỗi cá nhân, tập thể

+ Văn bản quy định của cơ quan có thẩm quyền quy định.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	07-10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Quyết định khen thưởng.

	- Phí, lệ phí :
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	-Tờ trình

- Báo cáo thành tích

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các Tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005của Chính phủ.


Mẫu 1A

Tên cơ quan chủ quản
     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên cơ quan đề nghị


 Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số          /. . . . . . 


  . . . . ., ngày . . .tháng. . . .năm . . . .

TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen thưởng thành tích . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Thủ tướng 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 văn bản số  . . .ngày  . . / . . . / . . . .của  . . . . về việc . . . .( nếu có);

Căn cứ Biên bản cuộc họp xét khen ngày . . . . / . . ./ . . . . ,

 . . . . . . . . .kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xét khen thưởng như sau : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 ( Có danh sách kèm theo)

Đã có thành tích. . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . Kính đề nghị UBND tỉnh xem xét khen thưởng nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước của ( địa phương, đơn vị cụ thể ).

                                                                      TM. . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                               Chức vụ người ký

                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận :

-UBND tỉnh;

-Sở Nội vụ;

-Ban TĐKT;

-Lưu.

Mẫu số 6 -Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc đột xuất).
	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(1)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị (2):

- Tên đơn vị đề nghị  khen thưởng:

- Địa điểm trụ sở chính:

II- Thành tích đạt được:

Báo cáo nêu ngắn, gọn nội dung thành tích xuất sắc, đột xuất đã đạt được (trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu; phòng, chống tội phạm; phòng chống bão lụt; phòng chống cháy, nổ; bảo vệ tài sản của nhà nước; bảo vệ tài sản, tính mạng của nhân dân…)

	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị (3)

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


6. Khen thưởng thường xuyên
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua – Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình

+ Biên bản họp xét

+ Danh sách đề nghị khen thưởng

+ Báo cáo tóm tắt thành tích của mỗi cá nhân, tập thể

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	07-10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nộivụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Quyết định khen thưởng.

	- Phí, lệ phí :
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Tờ trình

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các Tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.


Mẫu 1A

Tên cơ quan chủ quản
     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên cơ quan đề nghị


 Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số          /. . . . . . 


  . . . . ., ngày . . .tháng. . . .năm . . . .

TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen thưởng thành tích . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Thủ tướng 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 văn bản số  . . .ngày  . . / . . . / . . . .của  . . . . về việc . . . .( nếu có);

Căn cứ Biên bản cuộc họp xét khen ngày . . . . / . . ./ . . . . ,

 . . . . . . . . .kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xét khen thưởng như sau : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

( Có danh sách kèm theo)

Đã có thành tích. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . Kính đề nghị UBND tỉnh xem xét khen thưởng nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước của ( địa phương, đơn vị cụ thể ).

                                                                      TM. . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                               Chức vụ người ký

                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận :

-UBND tỉnh;

-Sở Nội vụ;

-Ban TĐKT;

-Lưu.

	Mẫu số 1- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).

	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:

1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)

	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


	Mẫu số 2- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:

Quê quán (3):

Nơi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:

Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):

Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


7. Khen thưởng thực hiện kinh tế- xã hội, cờ thi đua, bằng khen, danh hiệu thi đua cấp tỉnh, danh hiệu tập thể lao động xuất sắc, đơn vị quyết thắng
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua – Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình

+ Biên bản họp xét

+ Danh sách đề nghị khen thưởng

+ Báo cáo tóm tắt thành tích của mỗi cá nhân, tập thể

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	07-10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ  hợp lệ.

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Quyết định khen thưởng.

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	+Tờ trình

+ Báo cáo thành tích, tập thể, cá nhân

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các Tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.


Mẫu 1A

Tên cơ quan chủ quản
   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên cơ quan đề nghị


 Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số          /. . . . . . 


  . . . . ., ngày . . .tháng. . . .năm . . . .

TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen thưởng thành tích . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Thủ tướng 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 văn bản số  . . .ngày  . . / . . . / . . . .của  . . . . về việc . . . .( nếu có);

Căn cứ Biên bản cuộc họp xét khen ngày . . . . / . . ./ . . . . ,

 . . . . . . . . .kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xét khen thưởng như sau : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

( Có danh sách kèm theo)

Đã có thành tích. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . Kính đề nghị UBND tỉnh xem xét khen thưởng nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước của ( địa phương, đơn vị cụ thể ).

                                                                      TM. . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                               Chức vụ người ký

                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận :

-UBND tỉnh;

-Sở Nội vụ;

-Ban TĐKT;

-Lưu.

	Mẫu số 1- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).

	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:

1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)

	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


	Mẫu số 2- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:

Quê quán (3):

Nơi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:

Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):

Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)

	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


8. Tiếp nhận đăng ký thi đua hàng năm
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

.  Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

+ Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua – Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

       a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Danh sách đăng ký

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	07-10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Danh sách đăng ký

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không
	

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005của Chính phủ..


9. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ khen kháng chiến ra ngoài tỉnh
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua – Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản khai 

+ Giấy xác nhận 

+ Bằng huân, huy chương

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ) Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Hồ sơ chuyển đi.

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các Tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005của Chính phủ.


10. Xác nhận, cấp đổi huân, huy chương bị thất lạc, hư hỏng
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua – Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Giấy giới thiệu

+ Quyết định khen thưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 01(bộ)Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Văn bản xác nhận.

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Đơn.

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.


Mẫu số 2A

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Kính gửi : -Ủy ban nhân dân………………………. . . . .

                                                -Ban Thi đua- Khen thưởng, Sở Nội vụ….. . . . 

PHIẾU ĐỀ NGHỊ CẤP ĐỔI

Họ và tên : . ……… . . . . . . . . . . . . . .đơn vị:. . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Năm sinh : ………………………………………………………… ……

Quê quán:  …………………………………………………………… ….

Đã được tặng thưởng : ……………………………………………… …..

Theo Quyết định số : ………………Ngày ………Tháng ……..năm ……

Của: ………………………………..

Số sổ vàng : ………………………………………………………..              

Lý do: ……………………………………………………………….

+ Cấp lại : ………………………………………………………

+ Được đổi : ……………………………………………………

Hiện vật :

+ Xin cấp lại : ………………………………………………………

+ Xin đổi : ……………………………………………………. . . . .

Tôi xin cam đoan những điều khai trên là đúng, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trưíơc pháp luật.

                                                  …….., ngày . . . .tháng. . . . .năm. . . . . .

                                                                  Người đề nghị ký tên

Ghi chú :

Hiện vật kèm theo nếu là xin đổi, 

hoặc chứng từ kèm theo ( nếu có),

nếu là xin cấp lại hiện vật khen thưởng.

Xác nhận của chính quyền địa phương hoặc cơ quan quản lý.

 ………………………………………………………………. 

 ………………………………………………………………. 

 ………………………………………………………………. 

 ………………………………………………………………. 

                                                 (Ký tên đóng dấu)

11. Đề nghị khen thưởng cho tập thể, cá nhân người nước ngoài 
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua – Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình

+ Hiệp y khen thưởng của các cơ quan có liên quan

+ Danh sách đề nghị khen thưởng

+ Báo cáo tóm tắt thành tích của mỗi cá nhân, tập thể

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	7-10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Quyết định khen thưởng.

	- Phí, lệ phí :
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Tờ trình

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.


Mẫu 1A

Tên cơ quan chủ quản
       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên cơ quan đề nghị


 Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số          /. . . . . . 


  . . . . ., ngày . . .tháng. . . .năm . . . .

TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen thưởng thành tích . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Thủ tướng 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 văn bản số  . . .ngày  . . / . . . / . . . .của  . . . . về việc . . . .( nếu có);

Căn cứ Biên bản cuộc họp xét khen ngày . . . . / . . ./ . . . . ,

 . . . . . . . . .kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xét khen thưởng như sau : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

(Có danh sách kèm theo)

Đã có thành tích. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . Kính đề nghị UBND tỉnh xem xét khen thưởng nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước của (địa phương, đơn vị cụ thể).

                                                                      TM. . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                               Chức vụ người ký

                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận :

-UBND tỉnh;

-Sở Nội vụ;

-Ban TĐKT;

-Lưu.

	Mẫu số 1- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).

	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:

1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)

	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


	Mẫu số 2- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:

Quê quán (3):

Nơi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:

Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):

Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)

	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


12. Đề nghị phong tặng (truy tặng) Anh hùng cho cá nhân
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

       + Tờ trình

       + Biên bản họp xét

      + Danh sách đề nghị khen thưởng

      + Báo cáo tóm tắt thành tích của mỗi cá nhân

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 07 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND tỉnh.

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Tờ trình

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	+ Tờ trình

+ Bản báo cáo thành tich

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.


Mẫu 1A

Tên cơ quan chủ quản
       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên cơ quan đề nghị


 Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số          /. . . . . . 


  . . . . ., ngày . . .tháng. . . .năm . . . .

TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen thưởng thành tích . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Thủ tướng 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 văn bản số  . . .ngày  . . / . . . / . . . .của  . . . . về việc . . . .( nếu có);

Căn cứ Biên bản cuộc họp xét khen ngày . . . . / . . ./ . . . . ,

 . . . . . . . . .kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xét khen thưởng như sau : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

( Có danh sách kèm theo)

Đã có thành tích. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . Kính đề nghị UBND tỉnh xem xét khen thưởng nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước của ( địa phương, đơn vị cụ thể ).

                                                                      TM. . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                               Chức vụ người ký

                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận :

-UBND tỉnh;

-Sở Nội vụ;

-Ban TĐKT;

-Lưu.

[image: image3.png]Mdu s6'5- Bao cdo thanh tich dé nghi phong tgng (truy ang) danh hi¢u Anh
hiing cho cd mhdn c6 thanh tich dgc biét xudt sdc trong thoi ky d6i mdi (1),
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Tinh (thanh pho), ngay.....thdng....nam...

BAO CAO THANH TICH
Dé nghi phong tang (truy tang) danh hiéu Anh hing...(2)

I- So luge dac diém cé nhan:
1= Soluoc 19 lich:

~Hovate
- Ngay, théng, ném sinh:

- Que quén: (3)

- Noi thudng ré:

- Chite v, dom vi cong téc (hoge true khi hy sinh, t trdn):

- Ngay, théng, ném tham gia cong tdc:

- Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu:

- Ngy, théng, nam vio Ding chinh théc (hoac ngay tham gia doan thé):
- Ngay, thang, nam hy sinh (hodc ti trén):

Quyén han, nhiém vu duoe giao:

1I- Thanh tich dat duoc:

1- Nhing thinh tich dac bigt xudt sic trong lao dong sing tao (chién ddu,
phuc vu chién ddu, gitf gin an ninh chinh ti, trat t an toan xa hoi...) (4);

2- Cic gidi phép, bién phdp dé dat thanh tich dc biét xuft sic trong lao
dong, chién dsu, phyc vu chién dd (5):
3- Thye hign céc nhi¢m vy khic (6):

Bi danh Gi6i tinh

111 Cc hinh thirc khen thuéng (7)

Xéc nhan cia Thi truéng don vi Ngubi bio céo (3)
(ky tén, ding ddiu) (ky, ghi r6 ho va 1én)

Xéic nhan cia cdp trinh Chinh phi
(ky tén, déng ddu)




[image: image4.png]Ghichi:

- (1 Béo cdo thinh tich 10 nm trute thoi diém dé nghi (i tutmg hop déc bit, 4ot
xufft).

- (2): Ghi 18 danh hi¢u dé nghj Nha nu6c phong ting (Anh hing Lao dong, Anh hing
L ugmg v trang nian dan).

- (3): Don vi hanh chinh: x (phuong, thi trd); huyen (qudn, thi X3, thanh phS thudc:
tinh); tinh (thanh ph& thudc trung uong) theo dja danh méi.

- &) New 6 noi dung thinh tch dat due theo quy dinh i Khodn 1, didu 43 hote khoin
1, diéu 44 - Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngdy 30/9/2005 cia Chinh phi.

+ D6i v6i Linh dao don vj-céin néu t6m 1t thinh tich cia don vi; théng ke céc chi tieu,
nhiém vy co bin trong 10 ném gén day (c6 so sénh véi cdc nam trudc nhim lam r5 vai trd clia cd
nhin 46 ¥6 t3p th).

(5 New cc bign phép dé dat duge thinh tich dic biek it sk trong 461 ms cong téc
quin 1 Nha nu6e, cii céch hanh chinh, sing kién, kinh nghiém, nghién ctu khoa hoc, mang lai
higu qua Kinh t&, X hoi (trong chién dfu, phyc vu chién dfu...) c6 ¥ nghia chinh tri, x& hoi d6i
V61 Bo, nginh, cia phucng, duge quin ching néu gUomg hoe Wp v cap c6 thim quyén cong
nhan.

- (6): Guong mAu trong vic chép hinh chi truong, dubng 16i clia Ding, chinh sich, phép
1ugt i N e v cdc quy dinh o ur i phdm chst dgo d, e phong, xdy dung gia dinh
van hod; tham gia céc phong trdo thi dua; thc hién phdng, chéng tham nhiing, lang phi va cic
‘hoat dong xa hoi, tir thién..

- (7): Neu céc hinh thiic khen thuémg (ti bing khen trd lén) d& dugc Ding, Nha nuéc, Bo,
ban, nginh, dokn thé Trung uang,tnh,thinh phs tye thude Trung uang tng thudng hode phong
tang (ghi 16 56 quyét dinh, ngdy, thing nim ky quyét dinh).

(&) D61 v c htn i by sinh (trin): ghi £ ho, L, i v ngudi viek béo céo.




13. Đề nghị phong tặng Anh hùng cho tập thể
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

       + Tờ trình.

       + Biên bản họp xét.

       + Danh sách đề nghị khen thưởng.

       + Báo cáo tóm tắt thành tích của mỗi tập thể.

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 07 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND tỉnh.

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Tờ trình

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	-Tờ trình

-Bản thành tích

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các Tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.


Mẫu 1A

Tên cơ quan chủ quản
   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên cơ quan đề nghị


 Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số          /. . . . . . 


  . . . . ., ngày . . .tháng. . . .năm . . . .

TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen thưởng thành tích . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Thủ tướng 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 văn bản số  . . .ngày  . . / . . . / . . . .của  . . . . về việc . . . .( nếu có);

Căn cứ Biên bản cuộc họp xét khen ngày . . . . / . . ./ . . . . ,

 . . . . . . . . .kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xét khen thưởng như sau : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

( Có danh sách kèm theo)

Đã có thành tích. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . Kính đề nghị UBND tỉnh xem xét khen thưởng nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước của ( địa phương, đơn vị cụ thể ).

                                                                      TM. . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                               Chức vụ người ký

                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận :

. . . . . . . . . ;

-Lưu.

[image: image5.png]Mdu s6'5- Bao cdo thanh tich dé nghi phong tgng (truy ang) danh hi¢u Anh
hiing cho cd mhdn c6 thanh tich dgc biét xudt sdc trong thoi ky d6i mdi (1),
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Tinh (thanh pho), ngay.....thdng....nam...

BAO CAO THANH TICH
Dé nghi phong tang (truy tang) danh hiéu Anh hing...(2)

I- So luge dac diém cé nhan:
1= Soluoc 19 lich:

~Hovate
- Ngay, théng, ném sinh:

- Que quén: (3)

- Noi thudng ré:

- Chite v, dom vi cong téc (hoge true khi hy sinh, t trdn):

- Ngay, théng, ném tham gia cong tdc:

- Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu:

- Ngy, théng, nam vio Ding chinh théc (hoac ngay tham gia doan thé):
- Ngay, thang, nam hy sinh (hodc ti trén):

Quyén han, nhiém vu duoe giao:

1I- Thanh tich dat duoc:

1- Nhing thinh tich dac bigt xudt sic trong lao dong sing tao (chién ddu,
phuc vu chién ddu, gitf gin an ninh chinh ti, trat t an toan xa hoi...) (4);

2- Cic gidi phép, bién phdp dé dat thanh tich dc biét xuft sic trong lao
dong, chién dsu, phyc vu chién dd (5):
3- Thye hign céc nhi¢m vy khic (6):

Bi danh Gi6i tinh

111 Cc hinh thirc khen thuéng (7)

Xéc nhan cia Thi truéng don vi Ngubi bio céo (3)
(ky tén, ding ddiu) (ky, ghi r6 ho va 1én)

Xéic nhan cia cdp trinh Chinh phi
(ky tén, déng ddu)




[image: image6.png]Ghichi:

- (1 Béo cdo thinh tich 10 nm trute thoi diém dé nghi (i tutmg hop déc bit, 4ot
xufft).

- (2): Ghi 18 danh hi¢u dé nghj Nha nu6c phong ting (Anh hing Lao dong, Anh hing
L ugmg v trang nian dan).

- (3): Don vi hanh chinh: x (phuong, thi trd); huyen (qudn, thi X3, thanh phS thudc:
tinh); tinh (thanh ph& thudc trung uong) theo dja danh méi.

- &) New 6 noi dung thinh tch dat due theo quy dinh i Khodn 1, didu 43 hote khoin
1, diéu 44 - Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngdy 30/9/2005 cia Chinh phi.

+ D6i v6i Linh dao don vj-céin néu t6m 1t thinh tich cia don vi; théng ke céc chi tieu,
nhiém vy co bin trong 10 ném gén day (c6 so sénh véi cdc nam trudc nhim lam r5 vai trd clia cd
nhin 46 ¥6 t3p th).

(5 New cc bign phép dé dat duge thinh tich dic biek it sk trong 461 ms cong téc
quin 1 Nha nu6e, cii céch hanh chinh, sing kién, kinh nghiém, nghién ctu khoa hoc, mang lai
higu qua Kinh t&, X hoi (trong chién dfu, phyc vu chién dfu...) c6 ¥ nghia chinh tri, x& hoi d6i
V61 Bo, nginh, cia phucng, duge quin ching néu gUomg hoe Wp v cap c6 thim quyén cong
nhan.

- (6): Guong mAu trong vic chép hinh chi truong, dubng 16i clia Ding, chinh sich, phép
1ugt i N e v cdc quy dinh o ur i phdm chst dgo d, e phong, xdy dung gia dinh
van hod; tham gia céc phong trdo thi dua; thc hién phdng, chéng tham nhiing, lang phi va cic
‘hoat dong xa hoi, tir thién..

- (7): Neu céc hinh thiic khen thuémg (ti bing khen trd lén) d& dugc Ding, Nha nuéc, Bo,
ban, nginh, dokn thé Trung uang,tnh,thinh phs tye thude Trung uang tng thudng hode phong
tang (ghi 16 56 quyét dinh, ngdy, thing nim ky quyét dinh).

(&) D61 v c htn i by sinh (trin): ghi £ ho, L, i v ngudi viek béo céo.




14. Đề nghị tặng thưởng cống hiến lâu dài
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

       + Bảng tóm tắt quá trình cống hiến.

       + Lý lịch Đảng.

       + Danh sách đề nghị tặng thưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ); Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 07 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

+ Cơ quan phối hợp: VP.UBND tỉnh

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Tờ trình.

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Tờ trình

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các Tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Thông tư 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ, về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005của Chính phủ.


Mẫu 1A

Tên cơ quan chủ quản
  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên cơ quan đề nghị


 Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số          /. . . . . . 


  . . . . ., ngày . . .tháng. . . .năm . . . .

TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen thưởng thành tích . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Thủ tướng 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 văn bản số  . . .ngày  . . / . . . / . . . .của  . . . . về việc . . . .( nếu có);

Căn cứ Biên bản cuộc họp xét khen ngày . . . . / . . ./ . . . . ,

 . . . . . . . . .kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xét khen thưởng như sau : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

( Có danh sách kèm theo)

Đã có thành tích. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . Kính đề nghị UBND tỉnh xem xét khen thưởng nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước của ( địa phương, đơn vị cụ thể ).

                                                                      TM. . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                               Chức vụ người ký

                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận :

. . . . . . . . . ;

-Lưu.

Mẫu số 3- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng (hoặc truy tặng) Huân chương cho cán bộ có quá trình cống hiến qua các giai đoạn cách mạng…

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

Đề nghị tặng thưởng (truy tặng) Huân chương…(1)

I-Sơ lược lý lịch cá nhân:

Họ và tên:



Bí danh (2):

  Nam, nữ:

Ngày, tháng, năm sinh:

Quê quán (3):

Nơi thường trú:

Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay (hoặc khi nghỉ hưu, từ trần):

Ngày, tháng, năm tham gia công tác:

Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày, tháng, năm  vào Đảng chính thức (hoặc ngày tham gia các đoàn thể):

Năm nghỉ hưu (hoặc từ trần):

II- Tóm tắt quá trình công tác:

Nêu quá trình tham gia cách mạng, các chức vụ đã đảm nhận, thời gian giữ từng chức vụ từ khi tham gia công tác đến khi đề nghị khen thưởng và đánh giá tóm tắt thành tích quá trình công tác (4)

	Từ tháng, năm đến tháng, năm
	Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể)
	Đơn vị công tác
	Số năm, tháng giữ chức vụ
	Ghi chú

	
	
	
	
	


III - Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (5)

IV - Kỷ luật (6)
	Xác nhận của thủ trưởng 
đơn vị quản lý cán bộ (7)

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo (8)

(ký, ghi rõ họ và tên)


Xác nhận của cấp trình Chính phủ

(ký, đóng dấu)
15. Đề nghị xét khen thưởng tham gia kháng chiến
	- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi có kết quả chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

	- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Thành phần, Số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

       + Bản khai thành tích.

       + Giấy xác nhận thành tích.

       + Biên bản 

b) Số lượng hồ sơ: 02(bộ) Trường hợp xin ý kiến UBND tỉnh 02 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ.

	- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

	
	+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

+ Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND tỉnh.

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Tờ trình

	- Phí, lệ phí:
	không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	+ Bản khai thành tích

+ Giấy xác nhận thành tích

	- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức cá nhân có thành tích theo đúng tiêu chuẩn quy định của Luật Thi đua - Khen thưởng

	- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Thi đua, khen thưởng số 15/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội.

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

+ Nghị quyết số 47-NQ/HĐNN7 ngày 29/9/1981 của Hội đồng Chính phủ.

+ Hướng dẫn 155-VHC ngày 10/9/1983 của Viện huân chương.


Mẫu 1A

Tên cơ quan chủ quản
    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên cơ quan đề nghị


 Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc

    Số          /. . . . . . 


  . . . . ., ngày . . .tháng. . . .năm . . . .

TỜ TRÌNH

Về việc đề nghị khen thưởng thành tích . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Căn cứ Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Thủ tướng 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 văn bản số  . . .ngày  . . / . . . / . . . .của  . . . . về việc . . . .( nếu có);

Căn cứ Biên bản cuộc họp xét khen ngày . . . . / . . ./ . . . . ,

 . . . . . . . . .kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh xét khen thưởng như sau : 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

( Có danh sách kèm theo)

Đã có thành tích. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . Kính đề nghị UBND tỉnh xem xét khen thưởng nhằm động viên phong trào thi đua yêu nước của ( địa phương, đơn vị cụ thể ).

                                                                      TM. . . . . . . . . . . . . . . . .

                                                                               Chức vụ người ký

                                                                               (Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận :

. . . . . . . . . ;

-Lưu.

BẢN KHAI

THÀNH TÍCH THAM GIA KHÁNG CHIẾN . . . . . . . . . .

CỦA CÁN BỘ, NHÂN VIÊN, CHIẾN SĨ

-------------------------

I/-SƠ YẾU LÝ LỊCH BẢN THÂN:

- Họ và tên . . . . . 

- Sinh ngày: . . . . tháng  . . . . năm. . . . . . . 

- Chánh quán :

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .

- Trú quán :

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .

-Thành phần bản thân ( sau 20/7/1945).

Và hiện nay:. . . . . . . . . . . . . . . . . .dân tộc:. . . . . 

Tôn giáo: . . . . . . . . . . . . . . . . . văn hoá:. . . . . . 

Ngày tham gia kháng chiến: . . . . 

Ngày vào Đảng Cộng Sản Việt Nam hoặc Đoàn TN : . . . . . . . . 

Chức vụ trong Đảng, chính quyền đoàn thể hiện nay: . . . . . . . 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . 

Thương tật hạng mấy: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

II/- QUÁ TRÌNH THAM GIA KHÁNG CHIẾN:

	Từ ngày

Tháng năm
	Đến ngày,

tháng năm
	Chức vụ, đơn vị
	Địa bàn
	TN công tác
	Hệ số
	TN xét thưởng

	
	
	
	
	Ng
	T
	N
	
	Ng
	T
	N

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


III/-KHEN THƯỞNG:

Hình thức khen thưởng:

 …………………………………………………………………………………

IV/-KỶ LUẬT:

( Hình thức, thời gian, nội dung sai phạm, nếu không còn là Đảng viên thí ghi rõ) ………………………………………………………………………………..

V/-THỜI GIAN GIÁM ĐOẠN CÔNG TÁC:

 …………………………………………………………………………………

VI/-TỰ ĐỀ NGHỊ MỨC KHEN THƯỞNG

 …………………………………………………………………………………

Tôi xin cam đoan khai đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm.

                                                    . . . . . . . .ngày. . . tháng. . . . .năm. . . . . .

                                                        (Ký tên, ghi rõ họ và tên người ký).

Xác nhận thành tích và ý kiến đề                         Ý kiến đề nghị khen thưởng

nghị khen thưởng của UBND 


    của UBND huyện, thị xã, sở 

xã, phường hoặc đơn vị cơ sở                               ban, ngành, đoàn thể cấp tỉnh

                   Ý kiến xét duyệt của Ban Thi đua khen thưởng tỉnh

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do -Hạnh phúc

-----------------------------

GIẤY XÁC NHẬN THÀNH TÍCH

Tôi tên là :  ………………… ……….Năm sinh :  ………….

Nay là :  ……………………….cư ngụ tại : …………………

Trước ngày tổ khời nghĩa tháng 8/1945 và trong kháng chiến chống pháp, chống Mỹ: tôi đã giữ các chức vụ ở các cơ quan, đơn vị như sau: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… .. .

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… .. .
Xin xác nhận cụ thể thành tíchgiúp đỡ CM hoặc tham gia kháng chiến của :

Ông (Bà ) …………………………………………………………………

Hiện cư ngụ tại : …………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… .. .

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Lời cam đoan của người xác nhận:

……………………………………………………………………………………
                                                                            Ngày       tháng         năm 

                                                                                 người xác nhận ký tên

                                                                                       (Ghi rõ họ tên )

Ý kiến của thủ trưởng đơn vị hoặc

 chính quyền địa phương xác nhận

( Chức vụ và chữ ký của người xác nhận)

 ……………………………………….

……………………………………….

Ngày         tháng         năm

   ( ký tên đóng dấu)

                                                      Ý kiến của Hội đồng khen thưởng xã phường

                                                                             Chủ tịch HĐKT

III. Lĩnh vực Xây dựng chính quyền địa phương

1.  Phê chuẩn kết quả bầu cử thành viên UBND cấp huyện

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Trưởng phòng để giao việc cho Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình UBND tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời (mẫu 2) nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Tờ trình phê chuẩn bổ sung thành viênUBND cấp huyện và đề nghị phê chuẩn việc miễn nhiệm, bãi nhiệm thành viên (nếu có)

+ Nghị quyết xác nhận kết quả bầu cử thành viên UBND

+ Biên bản kết quả bầu cử thành viên UBND.

+ Văn bản thông báo ý kiến của  cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ (BCS Đảng của UBND tỉnh hoặc UBND tỉnh)

+ Danh sách trích ngang của những người trúng cử

+ Sơ yếu lí lịch có dán ảnh người trúng cử

+ Đơn đề nghị miễn nhiệm của thành viên UBND (nếu có)

b) Số lượng hồ sơ: 02(bộ) 01 bộ Sở Nội vụ, 01 bộ trình UBND tỉnh
- Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc kể từ  khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cơ quan thực hiện TTHC: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

- Đối tượng thực hiện TTHC: tổ chức.

- Phí, lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, tờ khai: không

- Kết quả của việc thực hiện TTHC: Tờ trình UBND tỉnh

- Căn cứ pháp lý thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Nghị định số 107/2004/NĐ-CP ngày 01/4/2004 của Chính phủ quy định số lượng phó chủ tịch và cơ cấu thành viên UBND các cấp.

+ Hướng dẫn 975/HD-BNV ngày 04/5/2004 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn bầu cử thành viên UBND các cấp nhiệm kỳ 2004 - 2009.

2. Xét duyệt điều chỉnh địa giới hành chính cấp huyện

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Trưởng phòng để giao việc cho công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét để trình Chính phủ xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản họp HĐND các xã, phường, thị trấn có liên quan để lấy ý kiến và  kiến nghị

+  Nghị quyết của HĐND cấp xã

+  Biên bản họp của HĐND cấp huyện

+  Nghị quyết của HĐND cấp huyện

+  Tờ trình của UBND cấp xã trình UBND cấp huyện

+ Tờ trình của UBND cấp huyện trình UBND tỉnh

+  Biên bản tổng hợp ý kiến nhân dân

+  Đề án của UBND cấp huyện

+  Bản đồ hành chính đơn vị điều chỉnh với tỷ lệ 1/200.000

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ); 01 bộ Sở Nội vụ, 01 bộ trình UBND tỉnh

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ  khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cơ quan thực hiện TTHC: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chính phủ

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

- Đối tượng thực hiện TTHC: tổ chức.

- Phí, lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, tờ khai: không

- Kết quả của việc thực hiện TTHC: Tờ trình UBND tỉnh

- Căn cứ pháp lý thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Quyết định số 64b-HĐBT ngày 12/9/1981 của Hội đồng Bộ trưởng về việc điều chỉnh địa giới hành chính đối với những huyện, xã có địa giới chưa hợp lý.

3. Xét duyệt việc điều chỉnh địa giới hành chính cấp xã

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Trưởng phòng để giao việc cho công chức chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình UBND để trình Chính phủ xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản lấy ý kiến nhân dân

+ Biên bản họp của HĐND cấp xã

+ Nghị quyết của HĐND cấp xã

+ Biên bản kỳ họp của HĐND cấp huyện

+ Nghị quyết của HĐND cấp huyện

+ Tờ trình của UBND cấp xã trình UBND cấp huyện

+ Tờ trình của UBND cấp huyện trình UBND tỉnh

+ Đề án của UBND cấp huyện

+ Bản đồ hành chính với tỷ lệ 1/50.000

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc kể từ  khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cơ quan thực hiện TTHC: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chính phủ

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

- Đối tượng thực hiện TTHC: tổ chức.

- Phí, lệ phí: không

-Tên mẫu đơn, tờ khai: không

- Kết quả của việc thực hiện TTHC: Tờ trình UBND tỉnh

- Căn cứ pháp lý thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Quyết định số 64b-HĐBT ngày 12/9/1981 của Hội đồng Bộ trưởng về việc điều chỉnh địa giới hành chính đối với những huyện, xã có địa giới chưa hợp lý.

4. Xét duyệt việc thành lập, sáp nhập, giải thể ấp

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Trưởng phòng để giao việc cho công chức chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, trình UBND tỉnh quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét  phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản lấy ý kiến cử tri

+ Biên bản họp HĐND cấp xã

+ NQ HĐND cấp xã

+Tờ trình của UBND xã trình UBND cấp huyện

+Tờ trình của UBND cấp huyện trình UBND tỉnh

+ Đề án thành lập, sáp nhập, giải thể ấp

+ Sơ đồ ấp tỷ lệ 1/5.000 hoặc 1/10.000

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ, 01 bộ trình UBND tỉnh, 01 bộ lưu tại Sở Nội vụ

- Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ  khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cơ quan thực hiện TTHC: 

. Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh

. Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

- Đối tượng thực hiện TTHC: tổ chức.

- Phí, lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, tờ khai: không

- Kết quả của việc thực hiện TTHC: Tờ trình UBND tỉnh

- Căn cứ pháp lý thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Quyết định số 13/2002/QĐ.BNV ngày 6/12/2002 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 46/2008/QĐ-UBND ngày 29/10/2008 về việc ban hành quy định về tổ chức và hoạt động của ấp, khu phố, tổ dân cư trên địa bàn tỉnh Long An.

5. Thành lập, sáp nhập, giải thể khu phố

 - Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, Tp. Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Trưởng phòng để giao việc cho công chức chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của lãnh đạo Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét ra văn bản thỏa thuận để UBND cấp huyện quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét  phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Biên bản lấy ý kiến của dân cư hoặc tổ dân phố

+ Biên bản họp HĐND phường, thị trấn

+ NQ HĐND phường, thị trấn

+ Tờ trình của UBND phường, thị trấn trình UBND cấp huyện

+ Văn bản thỏa thuận của UBND cấp huyện

+ Đề án thành lập,sáp nhập, giải thể khu phố

+ Sơ đồ với tỷ lệ thích hợp (1/1.000 trở lên)

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ  khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cơ quan thực hiện TTHC: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND cấp huyện

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ

- Đối tượng thực hiện TTHC: tổ chức

- Phí, lệ phí: không

- Tên mẫu đơn, tờ khai: không

- Kết quả của việc thực hiện TTHC: Công văn

- Căn cứ pháp lý thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Quyết định số 13/2002/QĐ.BNV ngày 6/12/2002 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 46/2008/UBND ngày 29/10/2008 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành quy định về tổ chức và hoạt động của ấp, khu phố, tổ dân cư trên địa bàn tỉnh Long An.

IV. Lĩnh vực tổ chức công chức

1. Tuyển dụng công chức

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính.

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu quy định, có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác, học tập.

+ Bản sao giấy khai sinh.

+ Có đủ bản sao có công chứng hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập, phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển (văn bằng tốt nghiệp về chuyên môn nghiệp vụ, chứng chỉ ngoại ngữ theo yêu cầu của ngạch dự tuyển; chứng chỉ tin học văn phòng, sử dụng thành thạo máy vi tính). Khi trúng tuyển phải xuất trình bản chính để kiểm tra;

+ Giấy chứng nhận sức khoẻ do cơ quan y tế cấp quận, huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khoẻ có giá trị trong thời hạn 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày công bố kết quả thi tuyển.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

- Phí, lệ phí: Lệ phí thi tuyển: 130.000 đồng/ hồ sơ. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Đơn xin tuyển dụng công chức (đính kèm)

+ Sơ yếu lý lịch (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 115/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về chế độ công chức dự bị.

+ Thông tư số 05/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 115/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Long An về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Long An.

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

MẪU ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN CÔNG CHỨC

(Ban hành kèm theo Thông tư số 07/2007/TT-BNV ngày 04/7/2007 của Bộ Nội vụ)

Tên tôi là:




Nam, Nữ:

Ngày sinh :

Quê quán :

Hộ khẩu thường trú :

Chổ ở hiện nay :




Điện thoại liên lạc :

Dân tộc :

Trình độ đào tạo :

Thuộc đối tượng ưu tiên (ghi thuộc đối tượng ưu tiên nào) :

Sau khi nghiên cứu điều kiện và tiêu chuẩn tuyển dụng cán bộ, công chức, ngạch ........................ tôi cảm thấy bản thân tôi có đủ điều kiện, tiêu chuẩn để tham dự kỳ thi tuyển. Vì vậy tôi làm đơn này xin đăng ký dự tuyển tại Hội đồng thi ............................................................................ Nếu trúng tuyển tôi xin chấp hành nghiêm túc mọi quy định của Nhà nước.

Tôi xin gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển gồm :

1. Bản khai lý lịch ;

2. Giấy chứng nhận sức khoẻ ;

3. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và các giấy tờ có liên quan khác gồm :

.....................................................................................................................

4. 2 phong bì, 2 ảnh cỡ 4x6.

Toàn bộ bản chụp văn bằng, chứng chỉ và các giấy tờ liên quan khác trong hồ sơ dự tuyển của tôi nêu trên khi được thông báo trúng tuyển, tôi sẽ hoàn chỉnh lại theo đúng quy định.

Tôi xin cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là sự thật, đúng và đủ tiêu chuẩn, điều kiện dự tuyển. Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về các bản chụp văn bằng, chứng chỉ và giấy tờ liên quan khác nộp trong hồ sơ dự tuyển nếu sai thì kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng huỷ bỏ.








Kính đơn

(Ký và ghi rõ họ tên)

2. Tuyển dụng viên chức

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính.

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ.

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng: từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều: từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu quy định, có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác, học tập;

+ Bản sao giấy khai sinh;

+ Có đủ bản sao có công chứng hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển. Khi trúng tuyển thì phải xuất trình bản chính để kiểm tra.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày kề từ ngày công bố kết quả xét tuyển.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

- Phí, lệ phí: Lệ phí thi tuyển: 20.000 đồng/ hồ sơ. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Đơn xin xét tuyển viên chức (đính kèm)

+ Sơ yếu lý lịch (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong đơn vị sự nghiệp của Nhà nước; Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn một số điều Nghị định nêu trên.

+ Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ dung một số điều Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003;.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh Long An  về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh .

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

MẪU ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN VIÊN CHỨC

(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 04/7/2007 của Bộ Nội vụ)

Tên tôi là:




Nam, Nữ:

Ngày sinh :

Quê quán :

Hộ khẩu thường trú :

Chổ ở hiện nay :




Điện thoại liên lạc :

Dân tộc :

Trình độ đào tạo :

Thuộc đối tượng ưu tiên (ghi thuộc đối tượng ưu tiên nào) :

Sau khi nghiên cứu điều kiện và tiêu chuẩn tuyển dụng cán bộ, công chức, ngạch ........................ tôi cảm thấy bản thân tôi có đủ điều kiện, tiêu chuẩn để tham dự kỳ thi tuyển. Vì vậy tôi làm đơn này xin đăng ký dự tuyển tại Hội đồng thi ............................................................................ Nếu trúng tuyển tôi xin chấp hành nghiêm túc mọi quy định của Nhà nước.

Tôi xin gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển gồm :

1. Bản khai lý lịch ;

2. Giấy chứng nhận sức khoẻ ;

3. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và các giấy tờ có liên quan khác gồm :

.....................................................................................................................

4. 2 phong bì, 2 ảnh cỡ 4x6.

Toàn bộ bản chụp văn bằng, chứng chỉ và các giấy tờ liên quan khác trong hồ sơ dự tuyển của tôi nêu trên khi được thông báo trúng tuyển, tôi sẽ hoàn chỉnh lại theo đúng quy định.

Tôi xin cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là sự thật, đúng và đủ tiêu chuẩn, điều kiện dự tuyển. Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về các bản chụp văn bằng, chứng chỉ và giấy tờ liên quan khác nộp trong hồ sơ dự tuyển nếu sai thì kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng huỷ bỏ.








Kính đơn








(Ký và ghi rõ họ tên)

3. Thẩm định đề án thành lập tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp nhà nước

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị, đính kèm phương án. 

+ Văn bản pháp lý của cấp trên quy định, hướng dẫn việc thành lập tổ chức.

+ Dự thảo ban hành Quyết định tổ chức lại, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định nguyên tắc, điều kiện, trách nhiệm của cơ quan đề nghị, trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp nhà nước.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh.

4. Thẩm định đề án tổ chức lại tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp nhà nước

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị, đính kèm phương án. 

+ Văn bản pháp lý của cấp trên quy định, hướng dẫn việc tổ chức lại.

+ Dự thảo ban hành Quyết định tổ chức lại, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định nguyên tắc, điều kiện, trách nhiệm của cơ quan đề nghị, trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp nhà nước.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh.

5. Thẩm định đề án giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp nhà nước

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị, đính kèm phương án. 

+ Văn bản pháp lý của cấp trên quy định, hướng dẫn việc giải thể tổ chức.

+ Dự thảo ban hành Quyết định giải thể.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định nguyên tắc, điều kiện, trách nhiệm của cơ quan đề nghị, trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp nhà nước.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh.

6. Công nhận Ban vận động thành lập hội (đối với hội hoạt động có liên quan đến chức năng của Sở Nội vụ)

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin công nhận ban vận động thành lập hội (nêu rõ tên hội, mục đích của hội, lĩnh vực mà hội dự kiến hoạt động, phạm vi hoạt động, dự kiến thời gian trù bị thành lập hội và nơi tạm thời làm địa điểm hội họp)

+ Danh sách và trích ngang của những người dự kiến trong ban vận động thành lập hội: họ tên, ngày tháng năm sinh, trú quán, trình độ văn hoá, trình độ chuyên môn.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ và hồ sơ phải hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Đơn xin phép thành lập ban vận động (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

+ Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/204 cuả Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2203/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh.

BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

HỘI …………………………

         Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

……….. ngày  …. Tháng … năm ……

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN BAN VẬN ĐỘNG

THÀNH LẬP HỘI…………….

Kính gửi: ….. (ghi tên cơ quan nhà nước quản lý về lĩnh vực hội hoạt động)

Tôi là …………………………………. Chức vụ hiện nay :...............................

Đơn vị công tác hiện nay :........................... Điện toại cơ quan :........................

Nơi ở hiện nay :.............................................Điện thoại nhà riêng :....................

Chứng minh thư số : ....................... cấp ngày ....../....../..... tại...........................

Thay mặt các thành viên trong Ban vận động thành lập Hội............................

Tôi làm đơn đề nghị quí cơ quan xem xét công nhận Ban vận động thành lập Hội .............................................................. với lý do :

1- Sự cần thiết thành lập hội :

a/ Tình hình địa phương và yêu cầu thành lập hội :............................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

b/ Tình hình trong nước về lĩnh vực hội hoạt động (nếu có) : ................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2- Ý kiến trù bị về việc lập hội :

a/ Tôn chỉ mục đích của hội :.....................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................

b/ Nhiệm vụ của hội :........................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................

c/ Phạm vi hoạt động :.........................................................................................

..................................................................................................................................................................................................................................................................

d/ Trụ sở ban đầu làm nơi sinh hoạt :.................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................

Tôi xin gửi tới Cơ quan gồm :

1. Danh sách Ban Vận động thành lập hội.

2. Sơ yếu lý lịch của Trưởng Ban vận động

3. Dư thảo điều lệ hội

Để tạo điều kiện cho Ban vận động xúc tiến các công việc vận động công dân, tổ chức đăng ký tham gia vào hội và làm hồ sơ xin phép cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho phép thành lập Hội ..................................................................

Tôi đề nghị quí Cơ quan xem xét ra quyết định công nhận Ban Vận động thành lập Hội ...............................................................................

Tôi trân trọng cám ơn






T/M BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP HỘI

(họ và tên, chữ ký)

Nơi nhận :

- Như trên ;

- Lưu: BVĐ

7. Thành lập Hội

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin phép thành lập Hội.

+ Dự thảo Điều lệ.

+ Dự kiến phương hướng hoạt động.

+ Danh sách những người trong Ban vận động thành lập hội được cơ quan nhà nước có thẩm quyền công nhận.

+ Sơ yếu lý lịch người đứng đầu Ban vận động thành lập hội có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền.

+ Chủ trương của Tỉnh ủy cho phép thành lập hội.

+ Các văn bản khác có liên quan đến việc thành lập (văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị, bản xác định về trụ sở và tài sản của hội).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Đơn xin phép thành lập hội (đính kèm).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

+ Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/204 cuả Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2203/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh .

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

……….. ngày  …. Tháng … năm ……

ĐƠN XIN THÀNH LẬP

HỘI…………………………………….

Kính gửi: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh/thành phố ……………………

Thay mặt các thành viên trong Ban Vận động thành lập Hội…………………

…………………..tôi làm đơn này kính trình Chủ tịch về việc xin phép thành lập Hội ……………………………………….

1. Sư cần thiết thành lập hội:

a/ Tình hình địa phương và yêu cầu thành lập hội………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

b/ Tình hình tổ chức, hoạt động hội:……………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

2. Tôn chỉ, mục đích của hội:……………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

3. Nhiệm vụ của hội:……………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

4. Nguyên tắc tổ chức và hoạt động:…………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

5. Phạm vi hoạt động, tư cách pháp nhân của hội:……………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

6. Tiêu chuẩn hội viên, số hội viên ban đầu:…………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

7. Cơ cấu tổ chức bộ máy, dự kiến nhân sự chủ chốt của hội:……………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

8. Tài sản, tài chính và trụ sở ban đầu của hội:………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Chúng tôi xin gửi hồ sơ gồm:

1. Quyết định công nhận Ban vận động thành lập hội, sơ yếu lý lịch người đứng đầu Ban vận động, danh sách những người trong Ban vận động.

2. Dự thảo điều lệ hội.

3. Dự kiến phương hướng hoạt động.

4. Danh sách hội viên ban đầu và đơn xin vào hội có chữ ký hội viên.

5. Các văn bản xác định về trụ sở và tài sản của hội

Vậy kính đề nghị Chủ tịch xem xét và giải quyết cho chúng tôi được phép thành lập Hội …………………………………………………..

Chúng tôi xin hứa:


Chấp hành đúng các qui định của pháp luật nước Công hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam


Tổ chức, hoạt động theo đúng điều lệ của hội đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt.

Chúng tôi trân trọng cám ơn








  T/M BAN VẬN ĐỘNG

TRƯỞNG BAN

(họ tên, chữ ký)

8. Phê duyệt Điều lệ

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị.

+ Điều lệ và biên bản thông qua điều lệ.

+ Biên bản bầu Ban lãnh đạo, Ban kiểm tra (có danh sách kèm theo) và lý lịch của người đứng đầu hội.

+ Chương trình hoạt động của hội.

+ Nghị quyết Đại hội.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận..

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

+ Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/204 cuả Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2203/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh .

9. Chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị.

+ Nghị quyết đại hội

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận..

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

+ Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/204 cuả Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2203/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh .

10. Hội tự giải thể

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị giải thể hội.

+ Nghị quyết giải thể hội.

+ Bản kê tài sản, tài chính.

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

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận..

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

+ Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/204 cuả Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2203/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh.

11. Thành lập, phê duyệt Điều lệ quỹ

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị thành lập quỹ.

+ Dự thảo Điều lệ quỹ.

+ Đề án thành lập và hoạt động của quỹ.

+ Cam kết có trụ sở chính của quỹ. 

+ Cam kết về tài sản đóng góp để thành lập quỹ.

+ Tư cách sáng lập viên:

. Đối với sáng lập viên cá nhân là công dân Việt Nam phải có: lý lịch tư pháp; cam kết đóng góp tài sản, tài chính để thành lập quỹ;

. Đối với sáng lập viên là người nước ngoài phải có: lý lịch có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước người đó mang quốc tịch; cam kết góp tài sản, tài chính của cá nhân người nước ngoài đó cho cá nhân, tổ chức Việt Nam để tham gia thành lập quỹ; cam kết thực hiện nghiêm chỉnh pháp luật Việt Nam và mục tiêu hoạt động của quỹ;

. Đối với sáng lập viên là tổ chức của Việt Nam: tên và địa chỉ của tổ chức; nghị quyết của Ban Lãnh đạo tổ chức về việc tham gia thành lập quỹ kèm theo Quyết định về số tài sản đóng góp thành lập quỹ, Điều lệ của tổ chức, Quyết định cử đại diện tham gia hoặc là sáng lập viên thành lập quỹ;

. Đối với sáng lập viên là tổ chức nước ngoài: tên đầy đủ và địa chỉ trụ sở chính của tổ chức; Điều lệ của tổ chức; có cam kết góp tài sản, chấp hành nghiêm chỉnh pháp luật của Việt Nam và mục tiêu hoạt động của quỹ; lý lịch người đại diện của tổ chức tham gia quỹ có xác nhận của tổ chức. 

+ Quỹ được thành lập theo di chúc hoặc hợp đồng uỷ quyền của tổ chức, cá nhân: bản sao di chúc, hợp đồng uỷ quyền có công chứng.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận..

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 cuả Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh.

12. Quỹ tự giải thể

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị giải thể;
+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý về lý do quỹ tự giải thể;
+ Ban kiểm kê tài sản, tài chính của quỹ;
+ Dự kiến phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ:
+ Quỹ thông báo thời hạn thanh toán nợ (nếu có) cho các tổ chức và cá nhân có liên quan theo quy định của pháp luật trên 3 (ba) số báo liên tiếp ở Trung ương đối với quỹ có phạm vi hoạt động toàn quốc, báo ở địa phương đối với quỹ có phạm vi hoạt động trong tỉnh;
+ Sau 15 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn ghi trong thông báo thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính của quỹ khi quỹ tự giải thể mà không có đơn khiếu nại, cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định tại Điều 14 Nghị định 148/2007/NĐ-CP xem xét, ra quyết định giải thể quỹ;
+ Quỹ chấm dứt hoạt động kể từ ngày quyết định giải thể quỹ của cơ quan nhà nước có thẩm quyền có hiệu lực.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận..

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 cuả Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh.

13. Thay đổi giấy phép thành lập hoặc công nhận điều lệ quỹ

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin cấp lại giấy phép thành lập hoặc sửa đổi, bổ sung Điều lệ quỹ;
+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ nêu rõ lý do về việc xin cấp lại giấy phép thành lập hoặc sửa đổi, bổ sung Điều lệ quỹ:
+ Dự thảo Điều lệ sửa đổi, bổ sung.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận..

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 cuả Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh.

14. Hợp nhất, sáp nhập, chia tách quỹ

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ; tên gọi mới của quỹ sau khi hợp nhất, sáp nhập, chia, tách;
+ Đề án tổ chức và hoạt động của quỹ;
+ Dự thảo Điều lệ quỹ;
+ Văn bản về trụ sở chính của quỹ;
+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ; 
+ Báo cáo nhân sự Hội đồng quản lý quỹ và lý lịch tư pháp của Chủ tịch quỹ;
+ Biên bản thỏa thuận giữa các bên về tài chính quỹ;
+ Phương án giải quyết tài sản, tài chính khi hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận..

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 cuả Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh.

15. Đổi tên quỹ

- Trình tư thực hiện:

+ Bước 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ thuộc Văn phòng Sở Nội vụ tại: 19A - Trần Hưng Đạo, phường 1, thị xã Tân An, tỉnh Long An.

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:

. Hồ sơ đầy đủ theo quy định thì viết phiếu nhận hồ sơ giao cho tổ chức, cá nhân. Sau đó, viết phiếu giao - nhận kèm theo hồ sơ chuyển cho văn thư vào sổ công văn trình Giám đốc Sở.

. Nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh thì Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung cho hoàn chỉnh.

+ Bước 2: Giải quyết hồ sơ hành chính:

. Phó Giám đốc Sở phụ trách chuyên môn phân công Công chức phòng chuyên môn nghiên cứu, xem xét xử lý hồ sơ theo sự phân công của Giám đốc Sở; lập thủ tục trình Giám đốc Sở xem xét, quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định.

. Trường hợp đến ngày trả kết quả nhưng hồ sơ chưa xử lý xong thì phòng chuyên môn phải viết phiếu trả lời, nói rõ lý do và hẹn ngày trả kết quả, trình lãnh đạo Sở ký, chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để trả lời cho tổ chức, cá nhân.

. Sau khi xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

+ Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính thuộc Văn phòng Sở Nội vụ. 

* Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày nghỉ, ngày lễ).

. Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ

. Chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đề nghị đổi tên quỹ;
+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý về việc đổi tên quỹ;
+ Dự thảo Điều lệ quỹ.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ -hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận..

- Lệ phí: Không 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 cuả Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

+ Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh.

+ Công văn số 1112/SNV-TCCC ngày 15/10/2008 của Sở Nội vụ về việc hường dẫn Quyết định số 35/2008/QĐ-UBND ngày 10/9/2008 của UBND tỉnh./.
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