THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH NINH BÌNH

(Ban hành kèm theo Quyết định số 493/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9  năm 2014 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Ninh Bình)

           PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

1. Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình
	STT
	Tên thủ tục hành chính

	   I. Lĩnh vực Bưu chính

	1
	Thủ tục cấp lại giấy phép Bưu chính cung ứng thư trong nội tỉnh bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được

	2
	Thủ tục cấp lại Giấy phép Bưu chính cung ứng thư trong nội tỉnh khi hết hạn   

	3
	Thủ tục sửa đổi, bổ sung Giấy phép bưu chính cung ứng thư trong nội tỉnh

	4
	Thủ tục cấp lại văn bản xác nhận thông báo hoạt động Bưu chính khi bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được

	  II. Lĩnh vực Báo chí

	1
	Thủ tục cho phép họp báo (nước ngoài)

	2
	Thủ tục Cho phép đăng tin, bài, bài phát biểu trên phương tiện thông tin đại chúng của địa phương (nước ngoài)

	3
	Phát hành thông cáo báo chí

	4
	Trưng bày tranh, ảnh và các hình thức thông tin khác bên ngoài trụ sở cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài


2. Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình
	STT
	Số hồ sơ TTHC
	Tên thủ tục hành chính
	Tên VBQPPL quy định nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế

	  I. Lĩnh vực phát thanh, truyền hình và thông tin điện tử

	1
	T-NBI-178983-TT
	Thủ tục tiếp nhận hồ sơ, đề nghị Bộ Thông tin và Truyền thông cấp giấy phép cung cấp thông tin, thiết lập trang thông tin điện tử tổng hợp trên internet
	    Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15/7/2013 của Chính phủ về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin trên mạng; Thông tư số 14/2010/TT-BTTTT ngày 29/6/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 97/2008/NĐ-CP ngày 28/8/2008 của Chính phủ về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ internet và thông tin điện tử trên internet.
 -  Sửa đổi tên TTHC

 -  Sửa đổi căn cứ pháp lý

 -  Sửa đổi yêu cầu điều kiện
 -  Bổ sung cơ quan thực hiện TTHC

	 II. Lĩnh vực Xuất bản

	1
	T-NBI-178507-TT
	Thủ tục cấp giấy phép xuất bản tài liệu không kinh doanh
	   Luật Xuất bản năm 2012; Nghị định 195/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản; Thông tư 29/2010/TT-BTTTT ngày 30/12/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định việc xuất bản tài liệu không kinh doanh.
 - Sửa đổi căn cứ pháp lý.

	2
	T-NBI-178518-TT
	Thủ tục cấp giấy phép tổ chức triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm
	   Luật Xuất bản năm 2012; Nghị định 195/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản; Thông tư 12/2011/TT-BTTTT ngày 27/5/2011 của Bộ Thông tin và Truyền thông Sửa đổi, bổ sung, thay thế một số quy định của Thông tư 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010.
 - Sửa đổi căn cứ pháp lý.

	3
	T-NBI-189803-TT
	Thủ tục cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm
	   Luật Xuất bản năm 2012; Nghị định 195/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản; Thông tư 22/2010/TT-BTTTT ngày 06/10/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định về tổ chức và hoạt động in; sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư số 04/2008/TT-BTTTT ngày 09/7/2008 và Thông tư số 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông.
 - Sửa đổi thành phần hồ sơ

 - Sửa đổi yêu cầu điều kiện

 - Sửa đổi thời hạn giải quyết
 - Sửa đổi căn cứ pháp lý

	4
	T-NBI-178576-TT
	Thủ tục cấp giấy phép in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài
	   Luật Xuất bản năm 2012; Nghị định 195/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản; Thông tư 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định chi tiết thi hành một số quy định của Luật Xuất bản ngày 03/12/2004, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xuất bản ngày 03/6/2008, Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 và Nghị định số 11/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009.
 - Sửa đổi căn cứ pháp lý.

	5
	T-NBI-178763-TT
	Nộp lưu chiểu xuất bản phẩm
	   Luật Xuất bản năm 2012; Nghị định 195/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản; Thông tư 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định chi tiết thi hành một số quy định của Luật Xuất bản ngày 03/12/2004, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xuất bản ngày 03/6/2008, Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 và Nghị định 11/2009/NĐ-CP ngày 10/12/2009.

 - Sửa đổi căn cứ pháp lý.

	6
	T-NBI-178782-TT
	Thủ tục cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh
	    Luật Xuất bản năm 2012; Thông tư 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định chi tiết thi hành  một số quy định của Luật Xuất bản ngày 03 ngày 12 ngày 2004, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xuất bản ngày 03 ngày 6 ngày 2008, Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 và Nghị định số 11/2009/NĐ-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009; Thông tư số 12/2011/TT-BTTTT ngày 27/5/2011 Sửa đổi, bổ sung, thay thế một số quy định của Thông tư 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010; Quyết định số 68/2006/QĐ-BTC ngày 06/12/2006 của Bộ Tài chính về việc quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định nội dung và lệ phí cấp phép xuất khẩu, nhập khẩu văn hóa phẩm.
 - Sửa đổi căn cứ pháp lý.

	  III. Lĩnh vực Thanh tra

	1
	
	Giải quyết tố cáo trong lĩnh vực Thông tin và Truyền thông
	   Luật Tố cáo ngày 11/11/2011; Nghị định 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tố cáo; Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo.
 - Sửa đổi căn cứ pháp lý.

	2
	
	Giải quyết khiếu nại trong lĩnh vực Thông tin và Truyền thông
	  Luật Khiếu nại ngày 11/11/2011; Nghị định 75/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại; Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính.
 - Sửa đổi căn cứ pháp lý.


3. Danh mục thủ tục hành chính bị hủy bỏ thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình
	STT
	Số hồ sơ TTHC
	Tên thủ tục hành chính
	Tên VBQPPL quy định việc bãi bỏ, hủy bỏ thủ tục hành chính

	  I. Lĩnh vực Viễn thông

	1
	T-NBI-050646-TT
	Thẩm tra, xác nhận khối lượng dịch vụ viễn thông Công ích.
	  Quyết định số 51/2008/QĐ-BTTTT ngày 18/11/2008 của Bộ TTTT quy định thời gian thẩm tra, xác nhận khối lượng dịch vụ viễn thông công ích giai đoạn 2008-2010.

	 II. Lĩnh vực Tần số vô tuyến điện

	1
	T-NBI-122314-TT
	Thủ tục thẩm định hồ sơ đề nghị Cục Tần số vô tuyến điện cấp phép sử dụng tần số và thiết bị phát sóng vô tuyến điện thuộc nghiệp vụ quảng bá (phát thanh, truyền hình).
	   Tại Điều 24 của Thông tư số 24/2010/TT-BTTTT ngày 28/10/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định “Cơ quan tiếp nhận hồ sơ và giao nhận giấy phép: Cục Tần số vô tuyến điện; Các Trung tâm Tần số vô tuyến điện khu vực thuộc Cục Tần số vô tuyến điện; Các cơ quan phối hợp khác do Cục Tần số vô tuyến điện ủy quyền”. Cục Tần số vô tuyến điện không  ủy quyền cho Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình tiếp nhận hồ sơ, thẩm định hồ sơ.

	2
	T-NBI-051249-TT
	Thủ tục thẩm định hồ sơ đề nghị Cục tần số vô tuyến điện cấp giấy phép sử dụng tần số và thiết bị phát sóng vô tuyến điện đặt trên phương tiện nghề cá.
	   Tại Điều 24 của Thông tư số 24/2010/TT-BTTTT ngày 28/10/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định “Cơ quan tiếp nhận hồ sơ và giao nhận giấy phép: Cục Tần số vô tuyến điện; Các Trung tâm Tần số vô tuyến điện khu vực thuộc Cục Tần số vô tuyến điện; Các cơ quan phối hợp khác do Cục Tần số vô tuyến điện ủy quyền”. Cục Tần số vô tuyến điện không  ủy quyền cho Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình tiếp nhận hồ sơ, thẩm định hồ sơ.


	3
	T-NBI-051142-TT
	Thẩm định hồ sơ đề nghị Cục tần số vô tuyến điện cấp giấy phép sử dụng tần số và thiết bị phát sóng vô tuyến điện đối với đài tầu, đài vô tuyến điện đặt trên tầu, thuyền.
	Tại Điều 24 của Thông tư số 24/2010/TT-BTTTT ngày 28/10/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định “Cơ quan tiếp nhận hồ sơ và giao nhận giấy phép: Cục Tần số vô tuyến điện; Các Trung tâm Tần số vô tuyến điện khu vực thuộc Cục Tần số vô tuyến điện; Các cơ quan phối hợp khác do Cục Tần số vô tuyến điện ủy quyền”. Cục Tần số vô tuyến điện không  ủy quyền cho Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình tiếp nhận hồ sơ, thẩm định hồ sơ.

	 III. Lĩnh vực Xuất bản

	1
	T-NBI-049418-TT
	Thủ tục cấp lại giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm


	   Đề nghị hủy bỏ thủ tục này vì Luật Xuất bản năm 2004 hết hiệu lực


PHẦN II.   NỘI DUNG CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH NINH BÌNH
           A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH

           I. LĨNH VỰC BƯU CHÍNH
           1. Thủ tục cấp lại giấy phép Bưu chính cung ứng thư trong nội tỉnh bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được  
           Trình tự thực hiện:

 Bước 1. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin - Truyền thông trong giờ hành chính (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định). Địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị,  phố 4 phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình.
 Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại.

 Bước 3.Trả kết quả tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông.

Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình.
         Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy đề nghị cấp lại Giấy phép bưu chính (theo mẫu);
- Bản gốc Giấy phép bưu chính còn thời hạn sử dụng, đối với trường hợp bị hư hỏng không sử dụng được.

           Số lượng hồ sơ: 01 bộ là bản gốc.
           Thời hạn giải quyết:Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
           Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
           Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình.
           Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép bưu chính.
           Lệ phí: Không.
           Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đề nghị cấp lại giấy phép bưu chính (mẫu phụ lục V Nghị định số 47/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính Phủ Quy định chi tiết thi hành một số nội dung của Luật bưu chính).
           Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có.
           Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Bưu chính số 49/2010/QH12 được Quốc hội nước cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa XII, kỳ hợp thứ 7 thông qua ngày 17 tháng 6 năm 2010 có hiệu lực từ ngày 01/01/2011;

- Nghị định số 47/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính Phủ Quy định chi tiết thi hành một số nội dung của Luật Bưu chính.

	(Tên tổ chức, doanh nghiệp)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số: ……….
	……….., ngày …..  tháng ….. năm …..


 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP LẠI GIẤY PHÉP BƯU CHÍNH/VĂN BẢN XÁC NHẬN THÔNG BÁO HOẠT ĐỘNG BƯU CHÍNH
Kính gửi: …………………… (tên cơ quan đã cấp giấy phép).

Phần 1. Thông tin về tổ chức, doanh nghiệp 
1. Tên tổ chức, doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt: (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập, ghi bằng chữ in hoa):.......................................... ………………………………………
Tên tổ chức, doanh nghiệp viết tắt (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập): .......................................
Tên tổ chức, doanh nghiệp viết bằng tiếng nước ngoài (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập): .......................................................................................................................
2. Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập): 

3. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập số: ………….. do ………. cấp ngày ……………… tại .......................................... 

4. Vốn điều lệ: ............................................................................................... 

5. Điện thoại: ………………………. Fax: ..................................................

6. Website (nếu có) ……………. E-mail: ................................................

7. Người đại diện theo pháp luật:

Họ tên: ………………………………….. Giới tính: ....................................

Chức vụ: .................................................................................................................... 

Quốc tịch ……………………………. Sinh ngày: ...................................................

Số CMND/hộ chiếu ……………………….. Cấp ngày …………. tại ...................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .............................................................................. 

Điện thoại: …………………………… E-mail: ......................................................

8. Người liên hệ thường xuyên: 

Họ tên: ………………………… Giới tính: .............................................................

Chức vụ: ....................................................................................................................

Điện thoại: ………………………… E-mail: ...........................................................

Phần 2. Nội dung đề nghị cấp lại
(Tên tổ chức, doanh nghiệp) đề nghị cấp lại giấy phép bưu chính với lý do như sau: .................................................................................................................................

Phần 3. Tài liệu kèm theo
Tài liệu kèm theo gồm có:

1. ................................................................................................................................ 

Phần 4. Cam kết 
(Tên tổ chức, doanh nghiệp) xin cam kết:

1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác và tính hợp pháp của nội dung trong giấy đề nghị này và các hồ sơ, tài liệu kèm theo. 

2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam có liên quan và các quy định trong giấy phép bưu chính/văn bản xác nhận thông báo hoạt động bưu chính.

	 Nơi nhận:
- Như trên;
…………….
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA TỔ CHỨC/DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên và chức danh, đóng dấu)


           2. Thủ tục cấp lại Giấy phép bưu chính cung ứng dịch vụ thư nội tỉnh khi hết hạn                                                    
           Trình tự thực hiện:

 Bước 1. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin - Truyền thông trong giờ hành chính (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định). Địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4 phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình. 

 Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại.

 Bước 3.Trả kết quả tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông.

 Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình.
           Thành phần hồ sơ bao gồm:

         - Giấy đề nghị cấp lại Giấy phép bưu chính (theo mẫu);

         - Bản sao giấy phép bưu chính được cấp lần gần nhất;

         - Báo cáo tài chính của 02 năm gần nhất do doanh nghiệp tự đóng dấu xác nhận và chịu trách nhiệm về tính chính xác của báo cáo;

- Phương án kinh doanh trong giai đoạn tiếp theo, nếu doanh nghiệp bị lỗ 02 năm liên tiếp;

- Nếu có sự thay đổi so với hồ sơ đề nghị cấp phép bưu chính lần gần nhất thì phải có các tài liệu sau: (Mẫu hợp đồng cung ứng và sử dụng dịch vụ bưu chính phù hợp với quy định của pháp luật về bưu chính; Mẫu biểu trưng, nhãn hiệu, ký hiệu đặc thù hoặc các yếu tố thuộc hệ thống nhận diện của doanh nghiệp được thể hiện trên bưu gửi (nếu có); Bảng giá cước dịch vụ bưu chính phù hợp với quy định của pháp luật về bưu chính; Tiêu chuẩn chất lượng dịch vụ bưu chính công bố áp dụng phù hợp với quy định của pháp luật về bưu chính; Quy định về mức giới hạn trách nhiệm bồi thường thiệt hại trong trường hợp phát sinh thiệt hại, quy trình giải quyết khiếu nại của khách hàng, thời hạn giải quyết khiếu nại phù hợp với quy định của pháp luật về bưu chính);
 Số lượng hồ sơ: 01 bộ là bản gốc.
           Thời hạn giải quyết:  Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
           Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

           Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình.
           Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép bưu chính.
           Lệ phí:  Không.
 Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị cấp lại giấy phép bưu chính ( mẫu phụ lục V Nghị định số 47/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính Phủ Quy định chi tiết thi hành một số nội dung của Luật bưu chính);
            Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có.
           Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Bưu chính số 49/2010/QH12 được Quốc hội nước cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa XII, kỳ hợp thứ 7 thông qua ngày 17 tháng 6 năm 2010 có hiệu lực từ ngày 01/01/2011;

- Nghị Định số 47/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính Phủ Quy định chi tiết thi hành một số nội dung của Luật Bưu chính.
	(Tên tổ chức, doanh nghiệp)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số: ……….
	……….., ngày …..  tháng ….. năm …..


GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP LẠI GIẤY PHÉP BƯU CHÍNH/VĂN BẢN XÁC NHẬN THÔNG BÁO HOẠT ĐỘNG BƯU CHÍNH
Kính gửi: …………………… (tên cơ quan đã cấp giấy phép).

Phần 1. Thông tin về tổ chức, doanh nghiệp 
1. Tên tổ chức, doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt: (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập, ghi bằng chữ in hoa):........................................ …………………………………………………….

Tên tổ chức, doanh nghiệp viết tắt (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập): ................................................

Tên tổ chức, doanh nghiệp viết bằng tiếng nước ngoài (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập): .................

2. Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập): 

3. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập số: ………….. do ………. cấp ngày ……………… tại .................................... 

4. Vốn điều lệ: ........................................................................................................... 

5. Điện thoại: ………………………………. Fax: ...................................................

6. Website (nếu có) …………………. E-mail: ........................................................

7. Người đại diện theo pháp luật:

Họ tên: ………………………………….. Giới tính: ...............................................

Chức vụ: .................................................................................................................... 

Quốc tịch ……………………………. Sinh ngày: ...................................................

Số CMND/hộ chiếu ……………………….. Cấp ngày …………. tại ....................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .............................................................................. 

Điện thoại: …………………………… E-mail: .......................................................

8. Người liên hệ thường xuyên: 

Họ tên: ………………………… Giới tính: .............................................................

Chức vụ: .....................................................................................................................

Điện thoại: ………………………… E-mail: ...........................................................

Phần 2. Nội dung đề nghị cấp lại
(Tên tổ chức, doanh nghiệp) đề nghị cấp lại giấy phép bưu chính với lý do như sau: ....................................................................................................................................

Phần 3. Tài liệu kèm theo
Tài liệu kèm theo gồm có:

1. ................................................................................................................................ 

2. ................................................................................................................................ 

Phần 4. Cam kết 
(Tên tổ chức, doanh nghiệp) xin cam kết:

1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác và tính hợp pháp của nội dung trong giấy đề nghị này và các hồ sơ, tài liệu kèm theo. 

2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam có liên quan và các quy định trong giấy phép bưu chính/văn bản xác nhận thông báo hoạt động bưu chính.

	 Nơi nhận:
- Như trên;
…………….
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA TỔ CHỨC/DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên và chức danh, đóng dấu)


           3. Thủ tục sửa đổi, bổ sung giấy phép Bưu chính cung ứng thư trong nội tỉnh                                                   
           Trình tự thực hiện:

 Bước1. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin - Truyền thông trong giờ hành chính (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định). Địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4 phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình. 

 Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại;

 Bước 3.Trả kết quả tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông.

Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình.
          Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy đề nghị sửa đổi, bổ sung giấy phép bưu chính (theo mẫu);
- Tài liệu liên quan đến nội dung đề nghị sửa đổi, bổ sung giấy phép bưu chính;

- Bản sao giấy phép bưu chính đã được cấp lần gần nhất.

           Số lượng hồ sơ: 01 bộ là bản gốc. 

           Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
           Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

          Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình.
           Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép bưu chính.
           Lệ phí: Không.
          Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị cấp lại giấy phép bưu chính (mẫu phụ lục IV Nghị định số 47/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính Phủ Quy định chi tiết thi hành một số nội dung của Luật bưu chính); 
          Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không .
Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Bưu chính số 49/2010/QH12 được Quốc hội nước cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa XII, kỳ hợp thứ 7 thông qua ngày 17 tháng 6 năm 2010 có hiệu lực từ ngày 01/01/2011;

Nghị Định số 47/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính Phủ Quy định chi tiết thi hành một số nội dung của Luật Bưu chính.

	 (Tên tổ chức, doanh nghiệp)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số: ……….
	……….., ngày …..  tháng ….. năm …..


GIẤY ĐỀ NGHỊ SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 
GIẤY PHÉP BƯU CHÍNH
Kính gửi: …………………… (tên cơ quan đã cấp giấy phép bưu chính).

Phần 1. Thông tin về doanh nghiệp 
1. Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt: (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư, ghi bằng chữ in hoa): .......................................

Tên doanh nghiệp viết tắt (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư):  

Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng nước ngoài (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư): 

2. Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư): 

3. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư số: ………….. do ………. cấp ngày …………………………… tại ......................................................

4. Vốn điều lệ: ........................................................................................................... 

5. Điện thoại: ………………………………. Fax: ...................................................

6. Website (nếu có) …………………. E-mail: ........................................................

7. Người đại diện theo pháp luật:

Họ tên: ………………………………….. Giới tính: ...............................................

Chức vụ: ...................................................................................................................

Quốc tịch ……………………………. Sinh ngày: ...................................................

Số CMND/hộ chiếu ……………………….. Cấp ngày …………. tại ....................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .............................................................................. 

Điện thoại: …………………………… E-mail: .......................................................

8. Người liên hệ thường xuyên: 

Họ tên: ………………………… Giới tính: .............................................................

Chức vụ: .................................................................................................................... 

Điện thoại: ………………………… E-mail: ...........................................................

Phần 2. Nội dung đề nghị sửa đổi, bổ sung
(Tên doanh nghiệp) đề nghị sửa đổi, bổ sung giấy phép bưu chính theo các nội dung sau:

Nội dung sửa đổi, bổ sung: ....................................................................................... 

Lý do sửa đổi, bổ sung: ............................................................................................ 

Phần 3. Tài liệu kèm theo
Tài liệu kèm theo gồm có:

1. ............................................................................................................................... 

2. ............................................................................................................................... 

Phần 4. Cam kết 
(Tên doanh nghiệp) xin cam kết:

Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác và tính hợp pháp của nội dung trong Giấy đề nghị này và các hồ sơ, tài liệu kèm theo. 

Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam có liên quan và các quy định trong giấy phép bưu chính.

	Nơi nhận:
- Như trên;
…………….
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA TỔ CHỨC/DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên và chức danh, đóng dấu)


           4. Thủ tục cấp lại văn bản xác nhận thông báo hoạt động Bưu chính khi bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được  
          Trình tự thực hiện:

Bước1. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Thông tin - Truyền thông trong giờ hành chính (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định). Địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4 phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình. 

Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại.

Bước 3.Trả kết quả tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông.

Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình.
          Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy đề nghị cấp lại văn bản xác nhận thông báo hoạt động bưu chính (theo mẫu);

- Bản gốc văn bản xác nhận thông báo hoạt động bưu chính đối với trường hợp bị hư hỏng không sử dụng được.
 Số lượng hồ sơ: 01 bộ là bản gốc. 
 Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ;
 Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
 Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình.
Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.

Lệ phí: Không.
Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị cấp lại văn bản xác nhận thông báo hoạt động bưu chính (mẫu phụ lục V Nghị định số 47/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính Phủ Quy định chi tiết thi hành một số nội dung của Luật bưu chính).
Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có.
Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Bưu chính số 49/2010/QH12 được Quốc hội nước cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa XII, kỳ hợp thứ 7 thông qua ngày 17 tháng 6 năm 2010 có hiệu lực từ ngày 01/01/2011;

Nghị định số 47/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính Phủ Quy định chi tiết thi hành một số nội dung của Luật Bưu chính.



	 (Tên tổ chức, doanh nghiệp)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số: ……….
	……….., ngày …..  tháng ….. năm …..


 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP LẠI GIẤY PHÉP BƯU CHÍNH/

 VĂN BẢN XÁC NHẬN THÔNG BÁO HOẠT ĐỘNG BƯU CHÍNH
Kính gửi: …………………… (tên cơ quan đã xác nhận thông báo).

Phần 1. Thông tin về tổ chức, doanh nghiệp 
1. Tên tổ chức, doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt: (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập, ghi bằng chữ in hoa): .......................................... …………………………………………………….

Tên tổ chức, doanh nghiệp viết tắt (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập): ................................................

Tên tổ chức, doanh nghiệp viết bằng tiếng nước ngoài (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập): .................

2. Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ ghi trên giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập): 

3. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/giấy chứng nhận đầu tư/giấy phép thành lập số: ………….. do ………. cấp ngày ……………… tại .................................... 

4. Vốn điều lệ: ........................................................................................................... 

5. Điện thoại: ………………………………. Fax: ...................................................

6. Website (nếu có) …………………. E-mail: ........................................................

7. Người đại diện theo pháp luật:

Họ tên: ………………………………….. Giới tính: ...............................................

Chức vụ: .................................................................................................................... 

Quốc tịch ……………………………. Sinh ngày: ...................................................

Số CMND/hộ chiếu ……………………….. Cấp ngày …………. tại ......................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .............................................................................. 

Điện thoại: …………………………… E-mail: .......................................................

8. Người liên hệ thường xuyên: 

Họ tên: ………………………… Giới tính: .............................................................

Chức vụ: ....................................................................................................................

Điện thoại: ………………………… E-mail: ...........................................................

Phần 2. Nội dung đề nghị cấp lại
    (Tên tổ chức, doanh nghiệp) đề nghị cấp lại văn bản xác nhận thông báo hoạt động bưu chính với lý do như sau: ...................................................................
Phần 3. Tài liệu kèm theo
Tài liệu kèm theo gồm có:

1. ................................................................................................................................ 

2. ................................................................................................................................ 

Phần 4. Cam kết 
(Tên tổ chức, doanh nghiệp) xin cam kết:

1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác và tính hợp pháp của nội dung trong giấy đề nghị này và các hồ sơ, tài liệu kèm theo. 

2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam có liên quan và các quy định trong giấy phép bưu chính/văn bản xác nhận thông báo hoạt động bưu chính.

	 Nơi nhận:
- Như trên;
…………….
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA TỔ CHỨC/DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên và chức danh, đóng dấu)


          II. LĨNH VỰC BÁO CHÍ
           1. Thủ tục cho phép họp báo (nước ngoài)
           Trình tự thực hiện:

   Bước 1. Cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam, đoàn khách nước ngoài thăm Việt Nam theo lời mới của các cơ quan Bộ, ngành địa phương hoặc cơ quan nhà nước khác của Việt Nam có nhu cầu tổ chức họp báo tại địa phương gửi hồ sơ đến “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông ít nhất 02 ngày làm việc trong giờ hành chính (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định), địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4, phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình. 

   Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại. 
 Cách thức thực hiện: Thực hiện trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông hoặc qua hệ thống bưu chính.
Thành phần hồ sơ: Đơn đề nghị (theo mẫu). 
Số lượng hồ sơ: 01 bộ
Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ.
Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Ninh Bình;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình.
Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không có văn bản trả lời coi như được chấp thuận. 
 Phí và lệ phí: Không.
Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị (theo mẫu số 02 Thông tư số 04/2014/TT-BTTTT ngày 19/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định chi tiết và hướng dẫn thực hiện một số Điều của Nghị định số 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 của Chính phủ về hoạt động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam).
Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
- Nội dung họp báo phải phù hợp với chức năng, nhiệm vụ và mục đích của cơ quan, tổ chức đó;

- Không vi phạm các quy định tại Điều 10 của Luật Báo chí;

- Phải đăng ký bằng văn bản chậm nhất trước 48 giờ.
Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Báo chí số 29/LCT/HĐNN 8 ngày 02/01/1990.

- Luật số 12/1998/QH10 ngày 12/6/1999  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật báo chí năm 1990;
- Nghị định số 51/2002/NĐ-CP ngày 26/4/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Báo chí, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí;

-  Nghị định 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 Quy định về hoạt động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam;
Nghị định 67/CP ngày 31/10/1996 của Chính phủ ban hành Quy chế hoạt động thông tin, báo chí của phóng viên nước ngoài, các cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam;
- Thông tư số 04/2014/TT-BTTTT ngày 19/3/2014 Quy định chi tiết và hướng dẫn thực hiện một số Điều của Nghị định 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 Quy định về hoạt động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam;
 - Thông tư liên tịch số 84/TTLB ngày 31/12/1996 của Bộ Văn hóa  thông tin và Bộ Ngoại giao hướng dẫn thi hành quy chế quản lý hoạt động thông tin báo chí của phóng viên nước ngoài, các cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam.
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
-------
	

	 
	………, ngày … tháng … năm 20…


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ / THÔNG BÁO HỌP BÁO
Kính gửi: ................................................

1. Tên cơ quan, tổ chức đề nghị/thông báo họp báo:
Địa chỉ: 

Điện thoại:                                                         Fax: 

Website:                                                           Email: 

Đang hoạt động hợp pháp tại Việt Nam theo:
Giấy phép/Quyết định thành lập số:                     Cấp ngày: 

Cơ quan cấp giấy phép: 

Số đăng ký kinh doanh (nếu có): 
2. Người đại diện theo pháp luật của cơ quan, tổ chức là người chịu trách nhiệm họp báo:
Họ và tên: 

Quốc tịch: 

Chức danh: 

Số CMND (hoặc hộ chiếu): 

Nơi cấp: 

Địa chỉ liên lạc:

3. Tên cơ quan chủ quản đón đoàn khách nước ngoài đề nghị/thông báo họp báo:
4. Nội dung họp báo: 
5. Mục đích họp báo: 
6. Ngày, giờ họp báo: 
7. Địa điểm họp báo: 
8. Thành phần tham dự họp báo: 
9. Tên, chức danh người chủ trì họp báo: 
10. Các hoạt động bên lề (trưng bày tài liệu, hiện vật, phát tài liệu, phát quà…) nếu có:
Chúng tôi cam kết tuân thủ đầy đủ các quy định pháp luật hiện hành của Việt Nam.

	  
	Người đại diện theo pháp luật
của cơ quan, tổ chức 
(Ký tên, đóng dấu)


           2. Thủ tục cho phép đăng tin, bài, bài phát biểu trên phương tiện thông tin đại chúng của địa phương (nước ngoài)
           Trình tự thực hiện:

   Bước 1. Cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam có nhu cầu đăng tin, bài, phát biểu trên các phương tiện thông tin đại chúng của địa phương, gửi hồ sơ tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông trong giờ hành chính (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định), tại địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4, phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình. 

   Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại. 
 Cách thức thực hiện: Thực hiện trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông hoặc qua hệ thống bưu chính.
 Thành phần hồ sơ: 

- Đơn đề nghị (theo mẫu);

- Bản thảo tin, bài, phát biểu dự kiến đăng phát.
   Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
   Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
   Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức.
   Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Không có văn bản trả lời coi như được chấp thuận. 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông 

  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 
  Phí và lệ phí: Không.
  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị (theo mẫu 05 Thông tư số 04/2014/TT-BTTTT ngày 19/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông).
  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Báo chí số 29/LCT/HĐNN 8 ngày 02/01/1990;
- Luật số 12/1998/QH10 ngày 12/6/1999  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật báo chí năm 1990;

- Nghị định số 51/2002/NĐ-CP ngày 26/4/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Báo chí, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí;

- Nghị định 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 Quy định về hoạt động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam;

- Thông tư số 04/2014/TT-BTTTT ngày 19/3/2014 Quy định chi tiết và hướng dẫn thực hiện một số Điều của Nghị định 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 Quy định về hoạt động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam.

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
-------
	 

	 
	………, ngày … tháng … năm 20…


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐĂNG TIN, BÀI, PHÁT BIỂU
TRÊN PHƯƠNG TIỆN THÔNG TIN ĐẠI CHÚNG CỦA VIỆT NAM
Kính gửi: .........................................................

1. Tên cơ quan, tổ chức đề nghị đăng tin, bài, phát biểu trên các phương tiện thông tin đại chúng:
Địa chỉ: 

Điện thoại:                                                         Fax:

Website:                                                           Email: 

Đang hoạt động hợp pháp tại Việt Nam theo:
Giấy phép/Quyết định thành lập số:                     Cấp ngày:

Cơ quan cấp giấy phép: 

Số đăng ký kinh doanh (nếu có): 
2. Mục đích thông tin: 
3. Nội dung tin, bài, phát biểu: 
4. Ngày, giờ dự kiến đăng, phát tin, bài, phát biểu:
5. Cơ quan báo chí dự kiến đăng, phát sóng:
6. Tên, chức danh người phát biểu hoặc người viết:
Chúng tôi cam kết tuân thủ đầy đủ các quy định pháp luật hiện hành của Việt Nam.

 

	 
	Người đại diện theo pháp luật
của cơ quan, tổ chức 
(Ký tên, đóng dấu)


           3. Thủ tục phát hành thông cáo báo chí 
           Trình tự thực hiện:

   Bước 1. Cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam không tổ chức họp báo nhưng có nhu cầu phát hành thông cáo báo chí gửi hồ sơ đến “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông trong giờ hành chính từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định), tại địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4, phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình. 

   Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận;

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại. 
  Cách thức thực hiện: Thực hiện trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông hoặc qua hệ thống bưu chính.
     Thành phần hồ sơ: Đơn đề nghị (theo mẫu);
  Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

  Thời hạn giải quyết: Sau 24 tiếng đồng hồ kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức.
  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông.

         Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận. 
  
Phí và lệ phí: Không.
          Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị (theo mẫu 01 Thông tư 04/2014/TT-BTTTT ngày 19/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông).

          Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Đối với cơ quan đại diện nước ngoài:

- Có người chịu trách nhiệm về việc phát hành thông cáo báo chí;

- Xác định rõ nội dung thông tin, mục đích thông tin; đối tượng phục vụ của thông cáo báo chí;

- Có trụ sở chính thức và các điều kiện cần thiết bảo đảm cho việc phát hành thông cáo báo chí.

+ Đối với cơ quan, tổ chức nước ngoài:

- Hoạt động hợp pháp tại Việt Nam;

- Có người chịu trách nhiệm về việc phát hành thông cáo báo chí;

- Xác định rõ nội dung thông tin, mục đích thông tin; đối tượng phục vụ của thông cáo báo chí;

- Có trụ sở chính thức và các điều kiện cần thiết bảo đảm cho việc phát hành thông cáo báo chí.

           Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Báo chí số 29/LCT/HĐNN 8 ngày 02/01/1990;
- Luật số 12/1998/QH10 ngày 12/6/1999  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật báo chí năm 1990;

- Nghị định số 51/2002/NĐ-CP ngày 26/4/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Báo chí, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí;

- Nghị định 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 Quy định về hoạt động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam;

- Thông tư số 04/2014/TT-BTTTT ngày 19/3/2014 Quy định chi tiết và hướng dẫn thực hiện một số Điều của Nghị định 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 Quy định về hoạt động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam.

- Thông tư số 21/2011/TT-BTTTT ngày 13/7/2011 của Bộ Thông tin và Truyền thông sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư số 13/2011/TT-BTTTT ngày 31/12/2008 hướng dẫn việc thành lập và hoạt động của cơ quan đại diện, phóng viên thường trú ở trong nước của các cơ quan báo chí;

- Quyết định số 28/2002/QĐ-BVHTT ngày 21/11/2002 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa Thông tin ban hành quy chế xuất bản bản tin, tài liệu, tờ rơi; phát hành thông cáo báo chí; đăng, phát bản tin trên màn hình điện tử của các cơ quan, tổ chức nước ngoài, pháp nhân có yếu tố nước ngoài tại Việt Nam;

- Quyết định số 20/2007/QĐ-BVHTT ngày 09/7/2007 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa Thông tin về việc bãi bỏ một số quy định về thủ tục trong hồ sơ xin cấp giấy phép để thực hiện thủ tục một cửa.
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
-------
	 

	 
	 ………, ngày … tháng … năm 20… 


  

ĐƠN ĐỀ NGHỊ XUẤT BẢN BẢN TIN;

 PHÁT HÀNH THÔNG CÁO BÁO CHÍ
Kính gửi: ................................................

1. Tên cơ quan, tổ chức đề nghị xuất bản bản tin; phát hành thông cáo báo chí:
Địa chỉ: 

Điện thoại:                                                         Fax:

Website:                                                           Email:

Đang hoạt động hợp pháp tại Việt Nam theo:
Giấy phép/Quyết định thành lập số:                     Cấp ngày: 

Cơ quan cấp giấy phép: 

Số đăng ký kinh doanh (nếu có): 
2. Người đại diện theo pháp luật của cơ quan, tổ chức là người chịu trách nhiệm xuất bản bản tin; phát hành thông cáo báo chí:
Họ và tên:

Quốc tịch: 

Chức danh: 

Số CMND (hoặc hộ chiếu): 

Nơi cấp: 

Địa chỉ liên lạc:

3. Tên (trích yếu) bản tin; thông cáo báo chí: 
4. Địa điểm xuất bản bản tin:
Địa chỉ: 

Điện thoại:                                                         Fax: 

5. Mục đích thông tin: 
6. Nội dung thông tin: 
7. Đối tượng phục vụ: 
8. Phạm vi phát hành: 
9. Thể thức xuất bản bản tin; phát hành thông cáo báo chí: 
- Kỳ hạn xuất bản: 

- Khuôn khổ: 

- Số trang: 

- Số lượng: 

- Ngôn ngữ thể hiện: 

10. Nơi in: 
11. Phương thức phát hành (qua bưu điện, tự phát hành): 
Chúng tôi cam kết tuân thủ đầy đủ các quy định pháp luật hiện hành của Việt Nam.

	  
	Người đại diện theo pháp luật
của cơ quan, tổ chức 
(Ký tên, đóng dấu)


           4. Thủ tục trưng bày tranh, ảnh và các hình thức thông tin khác bên ngoài trụ sở cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài

           Trình tự thực hiện:

   Bước 1. Cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam có nhu cầu trưng bày tranh, ảnh và các hình thức thông tin khác bên ngoài trụ sở của cơ quan, tổ chức mình tại địa phương gửi hồ sơ đến “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông ít nhất 02 ngày làm việc trong giờ hành chính từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định), tại địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4, phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình. 

   Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại. 
   Cách thức thực hiện: Thực hiện trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông hoặc qua hệ thống bưu chính.
   Thành phần hồ sơ: 
- Đơn đề nghị (theo mẫu); 

- Nội dung thông tin, tranh, ảnh dự kiến trưng bày;
   Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
   Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ.
   Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức

   Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Ninh Bình;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình.
   Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

   Phí và lệ phí: Không
   Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai (theo mẫu số 06 Thông tư số 04/2014/TT-BTTTT ngày 19/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông).
   Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
   Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Báo chí số 29/LCT/HĐNN 8 ngày 02/01/1990;
- Luật số 12/1998/QH10 ngày 12/6/1999  Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật báo chí năm 1990;

- Nghị định số 51/2002/NĐ-CP ngày 26/4/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Báo chí, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí;

-  Nghị định 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 Quy định về hoạt động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam;

- Thông tư số 04/2014/TT-BTTTT ngày 19/3/2014 Quy định chi tiết và hướng dẫn thực hiện một số Điều của Nghị định 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 Quy định về hoạt động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam.

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
-------
	 

	 
	 ………, ngày … tháng … năm 20… 


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ TRƯNG BÀY TRANH, ẢNH VÀ
CÁC HÌNH THỨC THÔNG TIN KHÁC BÊN NGOÀI TRỤ SỞ 
CƠ QUAN ĐẠI DIỆN NƯỚC NGOÀI, TỔ CHỨC NƯỚC NGOÀI
Kính gửi: .........................................................

1. Tên cơ quan, tổ chức đề nghị trưng bày tranh, ảnh và các hình thức thông tin khác:
Địa chỉ: 

Điện thoại:                                                         Fax: 

Website:                                                           Email:

Đang hoạt động hợp pháp tại Việt Nam theo:
Giấy phép/Quyết định thành lập số:                     Cấp ngày: 

Cơ quan cấp giấy phép: 

Số đăng ký kinh doanh (nếu có): 
2. Người đại diện theo pháp luật của cơ quan, tổ chức là người chịu trách nhiệm trưng bày tranh, ảnh và các hình thức thông tin khác:
Họ và tên: 

Quốc tịch: 

Chức danh: 

Số CMND (hoặc hộ chiếu): 

Nơi cấp: 

3. Nội dung tin, tranh, ảnh trưng bày (ghi cụ thể kích thước): 
4. Hình thức trưng bày: 
5. Mục đích trưng bày: 
6. Địa điểm trưng bày: 
Chúng tôi cam kết tuân thủ đầy đủ các quy định pháp luật hiện hành của Việt Nam.

	  
	Người đại diện theo pháp luật
của cơ quan, tổ chức 
(Ký tên, đóng dấu)


            B. DANH MỤC TTHC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ  THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH NINH BÌNH.

           I. Lĩnh vực phát thanh, Truyền hình và Thông tin điện tử 

           1.Thủ tục cấp giấy phép thiết lập trang thông tin điện tử tổng hợp trên internet

           Trình tự thực hiện:

   Bước 1. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông trong giờ hành chính từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định), tại địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4, phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình.

   Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại. 

   Bước 3. Trả kết quả tại “Bộ phận và tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông.

           Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông hoặc qua đường bưu chính chuyển phát.

           Thành phần hồ sơ:
1. Đơn đề nghị cấp phép thiết lập trang tin điện tử tổng hợp (theo mẫu)
  2. Bản sao có chứng thực một trong các loại giấy tờ: Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (đối với doanh nghiệp thành lập theo Luật doanh nghiệp); Giấy chứng nhận đầu tư (đối với doanh nghiệp thành lập theo Luật đầu tư); Quyết định thành lập (đối với tổ chức không phải doanh nghiệp) có chức năng, nhiệm vụ phù hợp với nội dung thông tin trên trang thông tin điện tử xin cấp phép và kèm theo văn bản chấp thuận của cơ quan chủ quản (nếu có); Giấy phép hoạt động báo chí (đối với cơ quan báo chí). 

3. Bằng tốt nghiệp đại học (bản sao có chứng thực) và sơ yếu lý lịch của người chịu trách nhiệm quản lý trang thông tin điện tử có xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, có ảnh và dấu giáp lai.

4. Đề án thiết lập trang tin điện tử tổng hợp gồm những nội dung chính sau:

- Mục đích cung cấp thông tin; nội dung thông tin; các chuyên mục; nguồn tin hợp pháp; quy trình xử lý tin, nhân sự, mẫu bản in trang chủ và các trang chuyên mục chính; 

- Loại hình dịch vụ dùng để cung cấp hoặc trao đổi thông tin (website, forum, blog v.v);

- Biện pháp kỹ thuật, nghiệp vụ bảo đảm cho việc cung cấp và quản lý thông tin;

- Tên miền dự kiến sử dụng. Trường hợp sử dụng tên miền quốc gia Việt Nam “.vn” thì tên miền phải còn thời hạn sử dụng ít nhất 6 tháng tại thời điểm xin cấp phép. Trường hợp sử dụng tên miền quốc tế thì tên miền này đã được thông báo cho Bộ Thông tin và Truyền thông theo đúng quy định tại Thông tư 09/2008/TT-BTTTT, ngày 24/12/2008 của Bộ Thông tin và Truyền thông hướng dẫn về quản lý và sử dụng tài nguyên internet.

5.Văn bản chấp thuận của các tổ chức cung cấp tin để đảm bảo tính hợp pháp của nguồn tin. 

           Số lượng hồ sơ: 02 bộ (Thông tư 14/2010/TT-BTTTT).

           Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

           Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức.

          Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Cục Quản lý Phát thanh Truyền hình và Thông tin điện tử đối với hồ sơ của cơ quan báo chí. 
Sở Thông tin và Truyền thông đối với hồ sơ của các cơ quan, tổ chức trong tỉnh; 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông.

          Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.

          Phí và lệ phí: Không.

          Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin phép cung cấp thông tin, thiết lập trang tin điện tử tổng hợp trên Interenet (theo mẫu số 01 phụ lục 01 Thông tư số 14/2010/TT-BTTTT ngày 29/6/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông). 

   Yêu cầu, hoặc điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
- Là tổ chức, doanh nghiệp được thành lập theo pháp luật Việt Nam có chức năng, nhiệm vụ hoặc đăng ký kinh doanh ngành nghề phù hợp với dịch vụ và nội dung thông tin cung cấp;

- Có nhân sự quản lý đáp ứng yêu cầu theo quy định của Bộ Thông tin và Truyền thông;

- Đã đăng ký tên miền sử dụng để thiết lập trang thông tin điện tử tổng hợp.

- Có đủ khả năng tài chính, kỹ thuật, tổ chức, nhân sự phù hợp với quy mô hoạt động;

- Có biện pháp bảo đảm an toàn thông tin và an ninh thông tin.

          Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15/7/2013 của Chính phủ về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin trên mạng;

- Thông tư số 14/2010/TT-BTTTT ngày 29/6/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 97/2008/NĐ-CP ngày 28/8/2008 của Chính phủ về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ internet và thông tin điện tử trên internet.

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế

	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

DOANH NGHIỆP


            Số:….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


….…, ngày…. tháng….. năm….


ĐƠN XIN CẤP GIẤY PHÉP

THIẾT LẬP TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ TỔNG HỢP

Kính gửi: ………………………………………………….

1. Tên cơ quan chủ quản (nếu có):   

2. Tên cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp thiết lập trang thông tin điện tử:

3. Mục đích thiết lập trang thông tin điện tử tổng hợp. 

4. Nội dung thông tin cung cấp trên trang thông tin điện tử tổng hợp; các chuyên mục, loại hình thông tin (website, forum,...).

5. Đối tượng phục vụ:

6. Nguồn tin: 

7. Số trang Web: 

8. Tên miền:          

9. Nhà cung cấp dịch vụ kết nối Internet: 

10. Số thành viên tham gia làm trang Web: 

11. Người chịu trách nhiệm chính nội dung trang thông tin điện tử tổng hợp: 

Chức danh: 

12. Trụ sở: 

Điện thoại:                                               Fax: 

Email: 

Cam đoan thực hiện đúng quy định tại Nghị định 72/2013/NĐ-CP ngày 15/7/2013 của Chính phủ Về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin điện tử trên Internet, quy định về quản lý thông tin trên Internet và các quy định khác của pháp luật Việt Nam.

	Nơi nhận: 

- Bộ TTTT;

- Cơ quan chủ quản (nếu có);

- Sở TTTT tỉnh, TP;

- Lưu VT.

	CHỮ KÝ NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU CƠ QUAN,

TỔ CHỨC, DOANH NGHIỆP




  II. LĨNH VỰC XUẤT BẢN
           1. Thủ tục cấp giấy phép xuất bản tài liệu không kinh doanh
Trình tự thực hiện:

           Bước 1. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông trong giờ hành chính (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định),  địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4, phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình.

   Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại. 

   Bước 3. Trả kết quả tại “Bộ phận và tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông.
   Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình.

           Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép tài liệu không kinh doanh (theo mẫu);

- Hai bản thảo tài liệu có đóng dấu tại trang tên sách và dấu giáp lai của cơ quan, tổ chức đề nghị cấp giấy phép; trường hợp tài liệu bằng tiếng nước ngoài, tiếng dân tộc thiểu số Việt Nam phải kèm theo bản dịch bằng tiếng Việt;

- Đối với cơ quan, tổ chức Việt Nam không phải là cơ quan hành chính nhà nước; cơ quan, tổ chức nước ngoài (ngoài có đơn và 02 bản thảo tài liệu) phải xuất trình kèm theo bản sao có công chứng quyết định thành lập (hoặc giấy phép hoạt động) do cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền của Việt Nam cấp;

- Đối với các tài liệu là kỷ yếu (ngoài có đơn và 02 bản thảo tài liệu) phải có xác nhận của cơ quan chủ quản hoặc cơ quan có thẩm quyền vào đơn đề nghị cấp giấy phép;

- Đối với tài liệu về lịch sử Đảng, chính quyền của địa phương (ngoài có đơn và 02 bản thảo tài liệu) phải có văn bản thẩm định nội dung của cơ quan Đảng, chính quyền cấp trên (theo yêu cầu của cơ quan cấp phép xuất bản).

           Số lượng hồ sơ: 01 bộ (thông tư 29/2010/TT-BTTTT)
           Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

           Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức.

           Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông.

           Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép

           Phí và lệ phí: Không

           Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn đề nghị cấp giấy phép xuất bản tài liệu không kinh doanh (theo mẫu số 02 Thông tư 29/2010/TT-BTTTT ngày 30/12/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định việc xuất bản tài liệu không kinh doanh).

           Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
           Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Luật Xuất bản năm 2012;

- Nghị định 195/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản;

- Thông tư 29/2010/TT-BTTTT ngày 30/12/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định việc xuất bản tài liệu không kinh doanh. 

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế
	Tên cơ quan, tổ chức đề nghị cấp giấy phép xuất bản

………………..………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

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


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XUẤT BẢN

TÀI LIỆU KHÔNG KINH DOANH

      Kính gửi:  Cục Xuất bản, Bộ Thông tin và Truyền thông
(Sở Thông tin và Truyền thông …………….)

1. Tên cơ quan, tổ chức đề nghị cấp giấy phép xuất bản: …………………………
Địa chỉ: .....................................................................................................................

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

Số fax: …………………………………………………………………..………….

Email: ……………………..………………………………………………………..

2. Tên tài liệu: ......................................................................................................….

………………………………………………………………………………………
3. Tác giả (cá nhân hoặc tập thể): …………………………………….……………
………………………………………………………………………………………
4. Xuất xứ (nếu là tài liệu dịch từ tiếng nước ngoài): …………………….……….
Người dịch (cá nhân hoặc tập thể): …………………………………………………
5. Hình thức tài liệu: …………………………………………….…………………
6. Số trang: .............................................................. Phụ bản (nếu có): ……………
7. Khuôn khổ: ...............................cm. Số lượng in: ...........................................bản

8. Tên, địa chỉ cơ sở in: ……………………………………………………………
9. Mục đích xuất bản: ................................................................................................
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
10. Phạm vi sử dụng và hình thức phát hành: ...........................................................
………………………………………………………………………………………
11. Đăng ký mã số sách quốc tế (ISBN) (có/không): ……………………………..
12. Nội dung tóm tắt của tài liệu: …………………………………………………
……………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………..
13. Kèm theo đơn này là 02 bản thảo tài liệu đề nghị cấp giấy phép xuất bản.

14. Cam đoan in đúng nội dung tài liệu, thực hiện đúng nội dung giấy phép xuất bản và các quy định pháp luật về xuất bản.

                                              Thủ trưởng cơ quan, tổ chức
                                                      (Ký tên, đóng dấu)
 2. Thủ tục cấp giấy phép tổ chức triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm
           Trình tự thực hiện:

   Bước 1. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông trong giờ hành chính (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định), địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4 phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình.

   Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại. 

   Bước 3. Trả kết quả tại “Bộ phận và tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông.

   Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình.

           Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm; 

- Danh mục xuất bản phẩm để triển lãm, hội chợ.

           Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).
           Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
           Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, cá nhân.

           Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông;
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông.
           Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
           Phí và lệ phí: Không.
           Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đơn đề nghị cấp giấy phép tổ chức triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm (mẫu số 20 Thông tư 12/2011/TT-BTTTT của Bộ Thông tin và Truyền thông ).

           Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
           Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Luật Xuất bản năm 2012;

- Nghị định 195/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản;

- Thông tư 12/2011/TT-BTTTT ngày 27/5/2011 của Bộ Thông tin và Truyền thông Sửa đổi, bổ sung, thay thế một số quy định của Thông tư 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010.

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế

	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ….
……………………………………………..
Trụ sở (địa chỉ):………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......., ngày.... tháng.... năm....


ĐƠN ĐỀ NGHỊ

CẤP GIẤY PHÉP TỔ CHỨC TRIỂN LÃM, HỘI CHỢ XUẤT BẢN PHẨM

Kính gửi:  Cục Xuất bản hoặc Sở Thông tin và Truyền thông............
1. Tên tổ chức/cá nhân đề nghị cấp phép:.………….......................................
2. Trụ sở (địa chỉ):........................................ Số điện thoại:............................
Căn cứ quy định pháp luật hiện hành về tổ chức triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm, đề nghị Sở Thông tin và Truyền thông xem xét, cấp giấy phép tổ chức triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm cho ……………………….. với các thông tin sau đây:

- Mục đích triển lãm, hội chợ:..........................................................................
…………………………………………………………………………………..
- Thời gian từ ngày.......... tháng..... năm.... đến ngày.... tháng.... năm.........
-  Tại địa điểm:...................................................................………..................
Kèm theo đơn này:

- Danh mục xuất bản phẩm để triển lãm, hội chợ;

- Danh sách các đơn vị tham gia.

…………………………………………….. cam kết thực hiện đúng các quy định của pháp luật về triển lãm, hội chợ xuất bản phẩm và các quy định pháp luật khác có liên quan.

NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT

          CỦA TỔ CHỨC/ CÁ NHÂN

                                                           (Ký tên, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)

            3. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm

            Trình tự thực hiện:

    Bước 1. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông trong giờ hành chính (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định), địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4 phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình.

    Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại. 

    Bước 3. Trả kết quả tại “Bộ phận và tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông.

    Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình hoặc thông qua đường bưu chính.

            Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm (theo mẫu);

- Bản sao có chứng thực một trong các loại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, giấy chứng nhận đầu tư hoặc quyết định thành lập cơ sở in;

- Giấy tờ, tài liệu chứng minh về người đứng đầu cơ sở in: Là người đại diện theo pháp luật được ghi lại tại một trong các loại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, giấy chứng nhận đầu tư, quyết định thành lập của cơ quan có thẩm quyền; văn bằng do cơ sở đào tạo chuyên ngành in cấp cho người đứng đầu là bản sao có chứng thực bằng tốt nghiệp cao đẳng về in trở lên hoặc giấy chứng nhận bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý hoạt động in xuất bản phẩm do Bộ Thông tin và Truyền thông cấp;

- Tài liệu chứng minh về mặt bằng sản xuất: Phải là bản chính hoặc bản sao có chứng thực giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng hay các loại giấy tờ khác chứng minh về việc giao đất, thuê đất, thuê mặt bằng, nhà xưởng để sản xuất;

- Tài liệu chứng minh về thiết bị: Phải là bản sao giấy tờ sở hữu hoặc thuê mua thiết bị; trường hợp chưa có thiết bị, trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép phải kèm theo danh mục thiết bị dự kiến đầu tư;
- Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu cơ sở in theo mẫu quy định;

- Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận đủ điều kiện an ninh - trật tự, vệ sinh môi trường do cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp.

           Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
           Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

           Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

  - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình;

  - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình.

           Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
           Phí và lệ phí: Không.
           Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động in (theo mẫu 01; 09 Thông tư Số: 22/2010/TT-BTTTT ngày 06/10/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông);
- Danh mục thiết bị in (theo mẫu).
           Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Cơ sở in được cấp giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm (bao gồm các công đoạn: chế bản, in, gia công sau in) khi có đủ các điều kiện sau:

- Người đứng đầu cơ sở in phải là công dân Việt Nam, thường trú tại Việt Nam, có nghiệp vụ quản lý hoạt động in xuất bản phẩm và đáp ứng các tiêu chuẩn khác theo quy định của pháp luật;

- Có mặt bằng sản xuất, thiết bị để thực hiện một hoặc các công đoạn chế bản, in và gia công sau in xuất bản phẩm;

 - Bảo đảm các điều kiện về an ninh, trật tự, vệ sinh môi trường theo quy định của pháp luật;

- Phù hợp với quy hoạch phát triển mạng lưới cơ sở in xuất bản phẩm.

           Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xuất bản năm 2012;

- Nghị định 195/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản.

- Thông tư 22/2010/TT-BTTTT ngày 06/10/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định về tổ chức và hoạt động in; sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư số 04/2008/TT-BTTTT ngày 09/7/2008 và Thông tư số 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông. 
Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

........................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



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


ĐƠN ĐỀ NGHỊ

CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG IN
Kính gửi: Cục Xuất bản

(Sở Thông tin và Truyền thông……….)

1. Tên đơn vị đề nghị cấp phép:…………………………………………………….
2. Địa chỉ:……………………………………………………………………………
3. Số điện thoại:…………………Fax:…………………..Email:…………………..

Trong nội dung Quyết định hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy phép đầu tư của chúng tôi số:…………….… do ….…………cấp ngày…….tháng……năm….. đã có nội dung về in.

Để đảm bảo đúng các quy định của pháp luật về hoạt động in, đơn vị chúng tôi làm đơn này đề nghị Cục Xuất bản (Sở Thông tin và Truyền thông), xem xét cấp giấy phép hoạt động in theo quy định của pháp luật, với các thông tin sau:

- Tên cơ sở in:……………………………………………………………..................
- Địa chỉ cơ sở in:………………………………………...………………..................
- Điện thoại:…………….Fax:…………………Email:…………..............................
- Tên chủ sở hữu cơ sở in:………………………………………………...................
- Chức năng in đề nghị được cấp phép (ghi rõ từng loại: xuất bản phẩm, báo, tạp  chí, tem chống giả): …………………………………………..…………………………..
- Mục đích in (ghi rõ là kinh doanh hoặc không kinh doanh):…..………................
…………………………………………………………………………......................

Chúng tôi cam kết chấp hành đúng Luật Xuất bản và các quy định pháp luật có liên quan về hoạt động in.

	
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

.......................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



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


DANH MỤC THIẾT BỊ IN

(Kèm theo hồ sơ đề nghị cấp giấy phép hoạt động in)

	Số TT
	Tên thiết bị
	Năm

sản xuất
	Hãng

sản xuất
	Nước

sản xuất
	Số

lượng
	Chất lượng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Chúng tôi cam kết hoàn tất đầu tư thiết bị theo danh mục trên trong thời hạn 12 tháng, kể từ ngày được cấp phép hoạt động in. Trong quá trình mua sắm đầu tư nếu có sự thay đổi về chủng loại thiết bị, chúng tôi sẽ có văn bản thông báo tới cơ quan cấp phép.

	
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


           4. Thủ tục cấp giấy phép in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài
   Trình tự thực hiện:

   Bước 1. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông trong giờ hành chính (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định), địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4 phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình.

   Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại. 

   Bước 3. Trả kết quả tại “Bộ phận và tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông.

   Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình hoặc thông qua đường bưu chính.

           Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép (theo mẫu) ghi tên, quốc tịch người đại diện của tổ chức, cá nhân nước ngoài đặt in, tên xuất bản phẩm đặt in, số lượng in, cửa khẩu xuất;

- Hai bản mẫu xuất bản phẩm đặt in;

- Bản sao giấy phép hoạt động in xuất bản phẩm có công chứng.

          Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
          Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

          Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông Ninh Bình.

          Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
          Phí và lệ phí: Không.
           Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn xin phép in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài (theo mẫu số 07 Thông tư số 02/2010/TT-BTTTT ngày 11 tháng 01 năm 2010)

          Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
          Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Xuất bản năm 2012;

- Nghị định 195/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản;

- Thông tư 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định chi tiết thi hành một số quy định của Luật Xuất bản ngày 03/12/2004, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xuất bản ngày 03/6/2008, Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 và Nghị định số 11/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009;
- Thông tư số 12/2011/TT-BTTTT ngày 27/5/2011 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông Sửa đổi, bổ sung, thay thế một số quy định của Thông tư số 02/2010/TT-BTTTT ngày 11 tháng 01 năm 2010.


Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế

Mẫu số 07
	TÊN CƠ SỞ IN

………………………

Số:…../…… (nếu có)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


........, ngày.... tháng.... năm....


ĐƠN ĐỀ NGHỊ

CẤP GIẤY PHÉP IN GIA CÔNG XUẤT BẢN PHẨM
CHO NƯỚC NGOÀI

Kính gửi: Sở Thông tin và Truyền thông......

Tên cơ sở in:...................................................................................................
Trụ sở:........................... Số điện thoại:................. Số Fax/Email:...................
Căn cứ các quy định của pháp luật về in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài, cơ sở in chúng tôi đề nghị cấp giấy phép in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài với các thông tin sau:

1. Tên xuất bản phẩm nhận in:........................................................................
  
Khuôn khổ:..................... Số trang................. Số lượng in:............................
2. Tên tổ chức, cá nhân nước ngoài đặt in xuất bản phẩm................................

Trụ sở:……… ……  Số điện thoại………………Số Fax/Email ……............
Tên người đại diện:……………..Quốc tịch:………. Số hộ chiếu.……...........
3. Tên cửa khẩu xuất khẩu xuất bản phẩm in gia công:.....................................
4. Kèm theo đơn này 02 bản thảo (bản mẫu) xuất bản phẩm nhận in gia công cho nước ngoài, có đóng dấu của cơ sở nhận in.

Cơ sở in cam kết thực hiện đúng các quy định của Luật Xuất bản và các quy định về in gia công xuất bản phẩm cho nước ngoài./.
                                                    NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT  

                                                 (ký tên, ghi rõ họ và tên, đóng dấu)
5. Thủ tục nộp lưu chiểu xuất bản phẩm

           Trình tự thực hiện:

   Bước 1. Ít nhất 10 ngày trước khi phát hành, cơ quan, tổ chức được cấp phép xuất bản phải nộp lưu chiểu xuất bản phẩm tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông trong giờ hành chính từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định), tại địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4, phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình. 
   Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ xác nhận thời gian nhận lưu chiểu, ký tên vào 02 tờ khai lưu chiểu xuất bản phẩm, trả lại 01 tờ khai cho người nộp lưu chiểu trực tiếp hoặc gửi cho đơn vị nộp lưu chiểu qua đường bưu điện.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại.

   Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình hoặc qua đường bưu điện.

           Thành phần hồ sơ:

- Mỗi xuất bản phẩm khi nộp lưu chiểu phải kèm theo 02 tờ khai nộp lưu chiểu xuất bản phẩm (theo mẫu);
- Nộp 02 bản xuất bản phẩm.

          Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
          Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày, nếu hồ sơ hợp lệ;

          Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức.

          Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông;

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông.

           Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ khai.
           Phí và lệ phí: Không.
           Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai nộp lưu chiểu xuất bản phẩm (theo mẫu số 05 Thông tư số 02/2010/TT-BTTTT ngày 11 tháng 01 năm 2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông).
           Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
           Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Luật Xuất bản năm 2012;

- Nghị định 195/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xuất bản;
- Thông tư 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định chi tiết thi hành một số quy định của Luật Xuất bản ngày 03/12/2004, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xuất bản ngày 03/6/2008, Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 và Nghị định 11/2009/NĐ-CP ngày 10/12/2009.


Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế

	Nhà xuất bản, cơ quan, tổ chức được cấp giấy phép xuất bản………

Địa chỉ:.........…..................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




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

TỜ KHAI NỘP LƯU CHIỂU XUẤT BẢN PHẨM

Kính gửi: Cục Xuất bản hoặc Sở Thông tin và Truyền thông...………..
I. PHẦN GHI CỦA ĐƠN VỊ NỘP LƯU CHIỂU

1. Tên xuất bản phẩm nộp lưu chiểu:.................................................................
2. Tên tác giả:...................................Tên dịch giả (nếu có)................................
3. Số đăng ký kế hoạch xuất bản hoặc số giấy phép xuất bản:............................
4. Số tập:..........................................................................................................
5. Số lần xuất bản:............................................................................................
6. Số trang:............................................ Khuôn khổ:………………….............
7. Số lượng in:........................................bản 

8. Nơi in:................................................. Địa chỉ:......................……..............
9. Địa chỉ website đăng tải xuất bản phẩm (nếu có)………Email………...........
10. Tên, địa chỉ của đối tác liên kết xuất bản (nếu có).......….............................
11. Mã số sách chuẩn quốc tế - ISBN (nếu có)…………………………............
	
	Giám đốc nhà xuất bản hoặc

Thủ trưởng cơ quan được cấp giấy phép xuất bản

(ký tên, đóng dấu)

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


II. PHẦN GHI CỦA CƠ QUAN NHẬN LƯU CHIỂU

Đã nhận đủ số lượng xuất bản phẩm theo quy định của pháp luật.

……….., ngày.... tháng.... năm.....

         Người nhận lưu chiểu

            (Ký và ghi rõ họ tên)

Ghi chú: Tờ khai được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản
 6. Thủ tục cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh
           Trình tự thực hiện:

   Bước 1. Cơ quan, tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông trong giờ hành chính từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định), tại địa chỉ: Đường Phạm Văn Nghị, phố 4, phường Đông Thành, thành phố Ninh Bình. 
   Bước 2. Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

· Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp;

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại. 

   Bước 3. Trả kết quả tại “Bộ phận và tiếp nhận và trả kết quả” của Sở Thông tin và Truyền thông.

   Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình.

           Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh kèm theo 03 bản danh mục xuất bản phẩm nhập khẩu không kinh doanh (mẫu số 16, 17 kèm Thông tư  12/2011/TT-BTTTT); 

- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm theo bản gốc để đối chiếu giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người đến làm thủ tục, trừ trường hợp gửi hồ sơ qua bưu điện, dịch vụ chuyển phát lưu giữ;

- Bản sao vận đơn, hóa đơn, giấy báo nhận hàng kèm theo bản gốc để đối chiếu (nếu có) đối với xuất bản phẩm nhập khẩu đang được hải quan, bưu điện, doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ chuyển phát lưu giữ;

- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm theo bản gốc để đối chiếu giấy phép hoạt động tại Việt Nam đối với cơ quan, tổ chức nước ngoài, tổ chức quốc tế đứng tên đề nghị cấp giấy phép;

- Trường hợp nhập khẩu xuất bản phẩm để phục vụ công tác nghiên cứu chuyên ngành phải có thêm văn bản đề nghị cấp giấy phép nhập khẩu của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, người đứng đầu cơ quan, tổ chức ở trung ương hoặc cấp tỉnh phụ trách lĩnh vực thuộc chuyên ngành đó.

           Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
           Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ;

           Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, cá nhân.

           Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Thông tin và Truyền thông;

 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Thông tin và Truyền thông.

           Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
           Phí và lệ phí: 20.000đ/giấy phép.

           Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh (theo mẫu số 16 Thông tư 12/2011/TT-BTTTT của Bộ Thông tin và Truyền thông).
- Danh mục xuất bản phẩm nhập khẩu không kinh doanh (theo mẫu số 17 kèm theo Thông tư 12/2011/TT-BTTTT).

           Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
           Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Xuất bản năm 2012;

- Thông tư 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010 của Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định chi tiết thi hành  một số quy định của Luật Xuất bản ngày 03 ngày 12 ngày 2004, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xuất bản ngày 03 ngày 6 ngày 2008, Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005 và Nghị định số 11/2009/NĐ-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009;

- Thông tư số 12/2011/TT-BTTTT ngày 27/5/2011 Sửa đổi, bổ sung, thay thế một số quy định của Thông tư 02/2010/TT-BTTTT ngày 11/01/2010.

- Quyết định số 68/2006/QĐ-BTC ngày 06/12/2006 của Bộ Tài chính về việc quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định nội dung và lệ phí cấp phép xuất khẩu, nhập khẩu văn hóa phẩm.


Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế

	TÊN TỔ CHỨC/ CÁ NHÂN....
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT  NAM

	Số:......./........ (nếu có)
	Độc lập - Tự do- Hạnh phúc



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


ĐƠN XIN ĐỀ NGHỊ

CẤP GIẤY PHÉP NHẬP KHẨU XUẤT BẢN PHẨM

KHÔNG KINH DOANH

Kính gửi: Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình

- Tên tổ chức, cá nhân xin cấp giấy phép..................................................................
- Trụ sở (địa chỉ):..............................................Số điện thoại....................................
- Căn cứ vào nhu cầu sử dụng xuất bản phẩm nước ngoài ..................... (ghi tên tổ chức, cá nhân) đề nghị được cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm, gồm:

1. Tổng số tên xuất bản phẩm: ………………………………………........................
2. Tổng số bản: …………………………………………………………....................
3. Tổng số băng, đĩa, cassette:…………………………………………......................
4. Từ nước (xuất xứ):……………………...........………………………....................
5. Tên nhà cung cấp/Nhà xuất bản: ……………………………………................... .   

6. Cửa khẩu nhập:………………………………………………………....................             
 Kèm theo đơn này là 03 bản danh mục xuất bản phẩm xin phép nhập khẩu.

Tổ chức/cá nhân……… xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật Xuất bản ngày 03/12/2004, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xuất bản ngày 03/6/2008, Nghị định số 111/2005/NĐ-CP ngày 26/8/2005, Nghị định số 11/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Xuất bản và các quy định của pháp luật khác có liên quan./.

             Đề nghị Sở Thông tin và Truyền thông .... xem xét, cấp giấy phép./.
	
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT


           CỦA TỔ CHỨC/ CÁ NHÂN

	
	 (ký tên, ghi rõ họ và tên, đóng dấu nếu là tổ chức)


	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ

CẤP GIẤY PHÉP NHẬP KHẨU..........................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do- Hạnh phúc


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


DANH MỤC XUẤT BẢN PHẨM NHẬP KHẨU KHÔNG KINH DOANH

(Kèm theo Đơn đề nghị cấp giấy phép nhập khẩu xuất bản phẩm không kinh doanh, ngày.... tháng.... năm.....)

	STT
	Mã ISBN
	Tên gốc của XBP
	Tên XBP bằng tiếng Việt
	Tác giả
	Nhà xuất bản
	Thể loại
	Số  bản
	Tóm tắt nội dung
	Có kèm theo
	Phạm vi sử dụng
	Hình thức khác của XBP

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Đĩa
	Băng
	Cassette
	
	

	Nhà cung cấp:........

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nhà cung cấp:.......

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	

	PHẦN GHI CỦA CƠ QUAN CẤP PHÉP

Danh mục đã được cấp Giấy phép nhập khẩu  số:……/……… ngày………  tháng…... năm….. của Cục Xuất bản hoặc Sở Thông tin và Truyền thông được đóng dấu vào từng trang, đóng dấu giáp lai các trang (nếu có).
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
CỦA TỔ CHỨC/ CÁ NHÂN

(Ký tên, ghi rõ họ và tên, đóng dấu nếu là tổ chức)


          III. LĨNH VỰC THANH TRA
          1. Thủ tục giải quyết tố cáo trong lĩnh vực thông tin và truyền thông

           Trình tự thực hiện:

 Bước 1: Tiếp nhận xử lý đơn tố cáo
Khi nhận được tố cáo thì người giải quyết tố cáo có trách nhiệm phân loại và xử lý như sau: 
- Nếu tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở thì trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, phải kiểm tra, xác minh họ, tên, địa chỉ của người tố cáo và quyết định việc thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố cáo, đồng thời thông báo cho người tố cáo biết lý do việc không thụ lý, nếu có yêu cầu; trường hợp phải kiểm tra, xác minh tại nhiều địa điểm thì thời hạn kiểm tra, xác minh có thể dài hơn nhưng không quá 15 ngày;
          - Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở thì trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, người tiếp nhận phải chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người tố cáo, nếu có yêu cầu. Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận tố cáo hướng dẫn người tố cáo đến tố cáo với cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết.

 Bước 2: Xác minh nội dung tố cáo.
 Bước 3: Kết luận về nội dung tố cáo.
           Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông hoặc qua đường bưu điện.

           Thành phần hồ sơ: 

- Đơn tố cáo hoặc bản ghi nội dung tố cáo;

- Quyết định thụ lý giải quyết tố cáo;

- Biên bản xác minh, kết quả giám định, thông tin, tài liệu, chứng cứ thu thập được trong quá trình giải quyết;

- Văn bản giải trình của người bị tố cáo;

- Báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo trong trường hợp người giải quyết tố cáo giao cho người khác tiến hành xác minh;

- Kết luận nội dung tố cáo;

- Quyết định xử lý, văn bản kiến nghị biện pháp xử lý (nếu có);

- Các tài liệu khác có liên quan.

           Số lượng hồ sơ: không quy định.
           Thời hạn giải quyết:  Thời hạn giải quyết tố cáo là 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố cáo; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết là 90 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố cáo. Trường hợp cần thiết, người có thẩm quyền giải quyết tố cáo có thể gia hạn giải quyết một lần nhưng không quá 30 ngày; đối với vụ việc phức tạp thì không quá 60 ngày.

           Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

           Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông  Ninh Bình.
           Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Kết luận về nội dung tố cáo.
           Phí và lệ phí: Không.
           Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Mẫu đơn tố cáo (theo mẫu số 46 Quyết định số 1131/2008/ QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Thanh tra Chính phủ).

           Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011;

- Nghị định 76/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tố cáo;

- Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo.
- Quyết định số 1131/2008/ QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Thanh tra Chính phủ.
Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                                                                      ……..., ngày..….tháng....….năm ......…
ĐƠN TỐ CÁO

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

Tên tôi là:...................................................................................................................

Địa chỉ:......................................................................................................................

Tôi làm đơn này tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của:...........................................

...............................................................................................................................(2)

Nay tôi đề nghị:......................................................................................................................(3)

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

Tôi xin cam đoan những nội dung tố cáo trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật nếu cố tình tố cáo sai.

                                                                    Người tố cáo 

                                                                 (Ký, ghi rõ họ tên)

(1) Tên cơ quan tiếp nhận tố cáo. 

(2)  Họ tên, chức vụ và hành vi vi phạm pháp luật của người bị tố cáo. 

(3) Người, cơ quan có thẩm quyền giải quyết tố cáo  xác minh, kết luận và xử lý người có hành vi vi phạm theo quy định của pháp luật.

 2. Thủ tục giải quyết khiếu nại trong lĩnh vực thông tin và truyền thông

           Trình tự thực hiện:

   Bước 1: Công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ công chức gửi đơn khiếu nại trực tiếp tại bộ phận tiếp dân của sở  hoặc thông qua đường bưu điện.
   Bước 2: Ngay sau khi nhận đơn thư đã được Giám đốc sở phê duyệt và do Văn thư sở chuyển đến hoặc đơn thư khiếu nại do công dân trực tiếp đến gửi tại phòng Tiếp dân, cán bộ tiếp dân nhận, vào sổ theo dõi đơn thư, ghi rõ ngày nhận đơn, tên, địa chỉ người khiếu nại, nội dung đơn và trình Chánh Thanh tra sở xem xét, làm việc với người khiếu nại để chốt nội dung khiếu nại, đối chiếu các điều kiện được thụ lý giải quyết vụ việc.
+ Đơn khiếu nại về Quyết định hành chính, hành vi hành chính của Thủ trưởng các đơn vị thuộc Sở do Thủ trưởng đơn vị tiếp nhận và xử lý theo đúng quy định của pháp luật; quá trình tiếp nhận và giải quyết theo đúng trình tự của quy trình.

+ Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại, Chánh Thanh tra sở trình Giám đốc sở quyết định thụ lý giải quyết và thông báo bằng văn bản cho người khiếu nại biết.

   Bước 3: Giám đốc sở ban hành quyết định xác minh nội dung khiếu nại và giao nhiệm vụ thụ lý giải quyết khiếu nại.

+ Người có trách nhiệm xác minh nội dung khiếu nại xây dựng kế hoạch kiểm tra, xác minh nội dung khiếu nại. Người được giao xác minh nội dung khiếu nại có trách nhiệm công bố quyết định, kế hoạch với cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan đối với việc thực hiện quyết định xác minh nội dung khiếu nại.

   Bước 4: Tiến hành xác minh nội dung khiếu nại:

+ Công bố quyết định xác minh nội dung khiếu nại
+ Làm việc trực tiếp với người khiếu nại, người đại diện, người được ủy quyền, luật sư, trợ giúp viên pháp lý của người khiếu nại.

+ Làm việc trực tiếp với người bị khiếu nại.

+ Yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng.

+ Tiếp nhận, xử lý thông tin, tài liệu, bằng chứng.

+ Xác minh thực tế.

+ Làm việc với các bên trong quá trình xác minh nội dung khiếu nại: Trong trường hợp kết quả xác minh khác với thông tin, tài liệu, bằng chứng do người khiếu nại, người bị khiếu nại cung cấp thì người có trách nhiệm xác minh phải tổ chức làm việc với người khiếu nại, người bị khiếu nại. Trường hợp cần thiết thì mời cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan tham gia làm việc.
+  Tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại: Trong quá trình giải quyết khiếu nại, nếu xét thấy việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại sẽ gây hậu quả khó khắc phục, thì người giải quyết khiếu nại ra quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại. Thời hạn tạm đình chỉ không vượt quá thời gian còn lại của thời hạn giải quyết khiếu nạ
+ Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại.

+ Đình chỉ việc giải quyết khiếu nại.

+ Tham khảo ý kiến tư vấn trong việc giải quyết khiếu nại.

+  Tổ chức đối thoại.
   Bước 5: Ban hành quyết định giải quyết khiếu nại: Người được giao thụ lý giải quyết khiếu nại soạn thảo Quyết định giải quyết khiếu nại trình Giám đốc Sở ký và gửi cho người khiếu nại, người có quyền lợi liên quan, Thanh tra Tỉnh.

           Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Thông tin và Truyền thông hoặc qua đường bưu điện.
           Thành phần hồ sơ:
Nhóm 1 gồm các văn bản, tài liệu sau: Đơn khiếu nại hoặc bản ghi nội dung khiếu nại trực tiếp; thông báo thụ lý, quyết định thành lập Tổ xác minh; kế hoạch xác minh nội dung khiếu nại; báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại; biên bản họp Hội đồng tư vấn giải quyết khiếu nại lần hai; quyết định giải quyết khiếu nại; văn bản thông báo, xử lý, kiến nghị trong quá trình giải quyết khiếu nại.
Nhóm 2 gồm các văn bản, tài liệu sau: Các biên bản làm việc; văn bản, tài liệu, bằng chứng thu thập được; văn bản giải trình của người khiếu nại hoặc người đại diện người được ủy quyền, luật sư, trợ giúp viên pháp lý của người khiếu nại, người bị khiếu nại; các tài liệu khác có liên quan đến nội dung khiếu nại.
          Số lượng hồ sơ:  Không quy định.
          Thời hạn giải quyết:
+ Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày (vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày) kể từ ngày thụ lý để giải quyết.`
+ Ở vùng sâu, vùng xa, đi lại khó khăn thì thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu không quá 45 ngày (vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày) kể từ ngày thụ lý để giải quyết.

          Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

          Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Ninh Bình.
          Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giải quyết khiếu nại.

          Lệ phí (nếu có):  Không.

          Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):
+ Mẫu đơn khiếu nại (mẫu số 32 Quyết định số 1131/2008/ QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Thanh tra Chính phủ).

          Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Khiếu nại ngày 11/11/2011;

- Nghị định 75/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại.

- Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính.
        - Quyết định số 1131/2008/ QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Thanh tra Chính phủ.

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tư do – Hạnh phúc

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

ĐƠN KHIẾU NẠI

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

Họ và tên:...............................................................................................(2); 
Mã số hồ sơ ............................................................................................(3) 

Địa chỉ :...................................................................................................
Khiếu nại................................................................................................(4)

Nội dung khiếu nại.................................................................................(5)

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

(Tài liệu, chứng cứ kèm theo – nếu có)

                                                                Người khiếu nại
                                                              (ký và ghi rõ họ tên)
(1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.

(2) Họ  tên của người khiếu nại,

 - Nếu là đại diện khiếu nại cho cơ quan, tổ chức thì ghi rõ chức danh, tên cơ quan, tổ chức mà mình đại diện. 

- Nếu là người được uỷ quyền khiếu nại thì ghi rõ theo uỷ quyền của cơ quan, tổ chức, cá nhân nào.

(3) Nội dung này do cơ quan giải quyết khiếu nại ghi.

(4) Khiếu nại lần đầu (hoặc lần hai) đối với quyết định, hành vi hành chính của ai?

(5) Nội dung khiếu nại

 -  Ghi tóm tắt sự việc dẫn đến  khiếu nại;

 -  Yêu cầu (đề nghị) của người khiếu nại (nếu có);
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