Quy trình số: T01
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC XẾP NGẠCH, BẬC LƯƠNG ĐỐI VỚI TRƯỜNG HỢP ĐÃ CÓ THỜI GIAN CÔNG TÁC CÓ ĐÓNG BẢO HIỂM XÃ HỘI BẮT BUỘC KHI ĐƯỢC TUYỂN DỤNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận văn bản đề nghị xếp ngạch, bậc lương đối với trường hợp đã có thời gian công tác có đóng BHXH bắt buộc khi được tuyển dụng
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Giao trách nhiệm thực hiện
	01 ngày làm việc
	Giám đốc sở

	Bước 3
	- Chuyển văn bản xếp ngạch, bậc lương đối với trường hợp đã có thời gian công tác có đóng BHXH bắt buộc khi được tuyển dụng đến phòng chuyên môn để giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định (Phòng CCVC).

- Trưởng phòng giao cho công chức phụ trách lĩnh vực chịu trách nhiệm thực hiện việc thẩm định.
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa; 

Phòng CCVC

	Bước 4
	Thẩm định: Trường hợp xếp ngạch, bậc lương đối với trường hợp đã có thời gian công tác có đóng BHXH bắt buộc khi được tuyển dụng đề nghị chưa đầy đủ, không đáp ứng yêu cầu, công chức được giao trách nhiệm thẩm định trao đổi với cơ quan, đơn vị để bổ sung, hoàn thiện theo quy định
	05 ngày làm việc
	Phòng CCVC

	Bước 5
	Công chức dự thảo văn bản xếp ngạch, bậc lương đối với trường hợp đã có thời gian công tác có đóng BHXH bắt buộc khi được tuyển dụng của UBND tỉnh để Lãnh đạo phòng kiểm tra, xét duyệt
	01 ngày làm việc
	Phòng CCVC

	Bước 6
	Phòng CCVC trình lãnh đạo Sở xem xét
	01 ngày làm việc
	Lãnh đạo sở

	Bước 7
	Sau khi lãnh đạo Sở ký văn bản trình UBND tỉnh phê duyệt, văn thư thực hiện các thủ tục phát hành văn bản theo quy định
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;

Văn thư sở

	Bước 8
	Lưu hồ sơ 
	
	Sở Nội vụ

	08 bước
	
	10,5 ngày làm việc
	


Quy trình số: T02
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CÔNG NHẬN BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP HỘI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp pháp và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	1,5 ngày làm việc
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và Quyết định công nhận Ban vận động thành lập hội:

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị TCCN bổ sung hồ sơ (nếu có); 

Lập Quyết định để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện công nhận Ban vận động thành lập hội.
	10 ngày làm việc
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung Quyết định

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	03 ngày làm việc
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung tờ trình:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký quyết định công nhận.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	03 ngày làm việc
	Lãnh đạo Sở

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN:

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP ban hành văn bản quyết định (vào số, lưu trữ hồ sơ) và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	20 ngày làm việc
	


Quy trình số: T03

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO VỀ VIỆC THAY ĐỔI TRỤ SỞ CỦA 

TỔ CHỨC TÔN GIÁO, TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở NHIỀU TỈNH 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử.
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nơi đặt trụ sở cũ nhận được văn bản thông báo hợp lệ


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ.
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T04

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO VỀ VIỆC ĐÃ GIẢI THỂ TỔ CHỨC 
TÔN GIÁO TRỰC THUỘC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH THEO QUY ĐỊNH CỦA HIẾN CHƯƠNG
 CỦA TỔ CHỨC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T05

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO TỔ CHỨC QUYÊN GÓP KHÔNG
 THUỘC QUY ĐỊNH TẠI ĐIỂM A VÀ ĐIỂM B KHOẢN 3 ĐIỀU 19 CỦA NGHỊ ĐỊNH SỐ 162/2017/NĐ-CP 
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T06

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ

HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CHO TỔ CHỨC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ (nếu cần)
	39 ngày làm việc
	Phòng Tôn giáo

	Bước 4
	Cấp hoặc không cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức. Trường hợp từ chối cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo Sở

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	06 bước
	
	42 ngày làm việc
	


Quy trình số: T07

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO NGƯỜI ĐƯỢC PHONG PHẨM HOẶC SUY CỬ 
LÀM CHỨC SẮC ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG HỢP QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 2 ĐIỀU 33 CỦA LUẬT TÍN NGƯỠNG, 
TÔN GIÁO THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T08

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO HỦY KẾT QUẢ PHONG PHẨM HOẶC SUY CỬ CHỨC SẮC ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG HỢP QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 2 ĐIỀU 33 CỦA LUẬT TÍN NGƯỠNG, 
TÔN GIÁO THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T09

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐĂNG KÝ NGƯỜI ĐƯỢC BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, SUY CỬ 
LÀM CHỨC VIỆC ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG HỢP QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 2 ĐIỀU 34 CỦA LUẬT TÍN NGƯỠNG, 
TÔN GIÁO THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan (nếu cần) thẩm định hồ sơ
	11 ngày làm việc
	Phòng Tôn giáo

	Bước 4
	Chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc. Trường hợp từ chối đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo Sở

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	06 bước
	
	14 ngày làm việc
	


Quy trình số: T10

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐĂNG KÝ NGƯỜI ĐƯỢC BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, SUY CỬ 
LÀM CHỨC VIỆC ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG HỢP QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 2 ĐIỀU 34 CỦA LUẬT TÍN NGƯỠNG, 
TÔN GIÁO THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan (nếu cần) thẩm định hồ sơ
	11 ngày làm việc
	Phòng Tôn giáo

	Bước 4
	Chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc. Trường hợp từ chối đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo Sở

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	06 bước
	
	14 ngày làm việc
	


Quy trình số: T11

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤCTHÔNG BÁO VỀ NGƯỜI ĐƯỢC BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, 
SUY CỬ LÀM CHỨC VIỆC ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG HỢP QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 2 ĐIỀU 34 CỦA 
LUẬT TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T12

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO VỀ NGƯỜI BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, SUY CỬ LÀM CHỨC VIỆC CỦA TỔ CHỨC ĐƯỢC CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CÓ ĐỊA BÀN 
HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T13

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO KẾT QUẢ BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, SUY CỬ NHỮNG NGƯỜI LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC CỦA TỔ CHỨC ĐƯỢC CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO 
CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH THEO QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 7 ĐIỀU 34 CỦA LUẬT 
TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T14

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO KẾT QUẢ BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, SUY CỬ NHỮNG NGƯỜI LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC ĐỐI VỚI TỔ CHỨC TÔN GIÁO CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH 
THEO QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 7 ĐIỀU 34 CỦA LUẬT TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T15

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤCTHÔNG BÁO KẾT QUẢ BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, SUY CỬ NHỮNG NGƯỜI LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC ĐỐI VỚI TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở 
MỘT TỈNH THEO QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 7 ĐIỀU 34 CỦA LUẬT TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO
 THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T16

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO THUYÊN CHUYỂN CHỨC SẮC, CHỨC VIỆC, 
NHÀ TU HÀNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T17

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO CÁCH CHỨC, BÃI NHIỆM CHỨC SẮC, 
CHỨC VIỆC ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG HỢP QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 2 ĐIỀU 33 VÀ KHOẢN 2 ĐIỀU 34 CỦA 
LUẬT TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T18

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO CÁCH CHỨC, BÃI NHIỆM CHỨC VIỆC CỦA TỔ CHỨC ĐƯỢC CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH 
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T19

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐĂNG KÝ MỞ LỚP BỒI DƯỠNG VỀ TÔN GIÁO CHO 
NGƯỜI CHUYÊN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định văn bản
	18 ngày làm việc
	Phòng Tôn giáo

	Bước 4
	Chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc đăng ký mở lớp bồi dưỡng về tôn giáo cho người chuyên hoạt động tôn giáo. Trường hợp từ chối đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo Sở

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	06 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: T20

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO DANH MỤC HOẠT ĐỘNG 
TÔN GIÁO ĐỐI VỚI TỔ CHỨC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO Ở NHIỀU HUYỆN THUỘC
 MỘT TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T21

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO DANH MỤC HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO 
BỔ SUNG ĐỐI VỚI TỔ CHỨC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO Ở NHIỀU HUYỆN THUỘC
 MỘT TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T22

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO TỔ CHỨC HỘI NGHỊ THƯỜNG NIÊN 
CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO, TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở NHIỀU 
HUYỆN THUỘC MỘT TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ.


	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ về việc tiếp nhận thông báo
	
	Lãnh đạo Sở

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa 

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: T23
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC ĐẠI HỘI CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO, 
TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC, TỔ CHỨC ĐƯỢC CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
TÔN GIÁO CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở NHIỀU HUYỆN THUỘC MỘT TỈNH 
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ (nếu cần)
	18 ngày làm việc
	Phòng Tôn giáo

	Bước 4
	Chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tổ chức đại hội. Trường hợp từ chối đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo Sở

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	06 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: T24
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC CUỘC LỄ NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO, 
ĐỊA ĐIỂM HỢP PHÁP ĐÃ ĐĂNG KÝ CÓ QUY MÔ TỔ CHỨC Ở NHIỀU HUYỆN THUỘC MỘT TỈNH 
HOẶC Ở NHIỀU TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan (nếu cần) thẩm định hồ sơ
	18 ngày làm việc
	Phòng Tôn giáo

	Bước 4
	Chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký. Trường hợp từ chối đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo Sở

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	06 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: T25
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ GIẢNG ĐẠO NGOÀI ĐỊA BÀN PHỤ TRÁCH, 
CƠ SỞ TÔN GIÁO, ĐỊA ĐIỂM HỢP PHÁP ĐÃ ĐĂNG KÝ CÓ QUY MÔ TỔ CHỨC Ở NHIỀU HUYỆN THUỘC
 MỘT TỈNH HOẶC Ở NHIỀU TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho hoặc văn bản cho chức sắc, chức việc, nhà tu hànhđể hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan (nếu cần) thẩm định hồ sơ
	18 ngày làm việc
	Phòng Tôn giáo

	Bước 4
	Chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách,cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký. Trường hợp từ chối đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo Sở

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	06 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: T26
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THẨM ĐỊNH HỒ SƠ ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP THÔN MỚI,

TỔ DÂN PHỐ MỚI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ) và ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng XDCQ&CTTN

	Bước 3
	Thẩm định, xử lý hồ sơ
	7,5 ngày làm việc
	Phòng XDCQ&CTTN

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh kết quả thẩm định
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo Sở

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư

	05 bước
	
	10 ngày làm việc
	


Quy trình số: T27
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC PHỤC VỤ VIỆC SỬ DỤNG TÀI LIỆU CỦA ĐỘC GIẢ TẠI PHÒNG ĐỌC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ hoặc yêu cầu
Nhân viên lưu trữ (NVLT) có trách nhiệm tiếp nhận và xem xét yêu cầu của người đến khai thác hồ sơ, tài liệu lưu trữ
	1/4 ngày làm việc
	Phòng Nghiệp vụ Lưu trữ

thuộc Chi cục VTLT

	Bước 2
	Xem xét thông qua:

Sau khi có đủ hồ sơ đăng ký sử dụng tài liệu NVLT sẽ trình lãnh đạo phòng xem xét thông qua để trình lãnh đạo Chi cục
	1/4 ngày làm việc
	Trưởng phòng Nghiệp vụ Lưu trữ

	Bước 3
	Kiểm tra nội dung hồ sơ đăng ký sử dụng tài liệu

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Chi cục ký phê duyệt.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Chi cục cho ý kiến chỉ đạo. 
	1/4 ngày làm việc
	Lãnh đạo Chi cục VTLT

	Bước 4
	Cung cấp hồ sơ, tài liệu theo phê duyệt; Vào sổ lưu hồ sơ và thu phí, lệ phí
	1/4 ngày làm việc
	Phòng Nghiệp vụ lưu trữ

	04 bước
	
	01 ngày làm việc
	


Quy trình số: T28
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CẤP BẢN SAO VÀ CHỨNG THỰC LƯU TRỮ
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận, đăng ký Phiếu yêu cầu cấp bản sao, chứng thực lưu trữ
	1/4 ngày làm việc
	Phòng Nghiệp vụ lưu trữ

	Bước 2
	Trình, duyệt Phiếu yêu cầu
	1/4 ngày làm việc
	Trưởng phòng Nghiệp vụ lưu trữ,

Lãnh đạo Chi cục VTLT

	Bước 3
	Nhận lại Phiếu yêu cầu, thông báo kết quả cho độc giả và giao nhận tài liệu cần nhân bản
	1/4 ngày làm việc
	Phòng Nghiệp vụ lưu trữ

	Bước 4
	Nhân bản tài liệu 
	1/4 ngày làm việc
	Phòng Nghiệp vụ lưu trữ

	Bước 5
	Nhận lại tài liệu gốc và bản chụp; Đóng dấu sao hoặc dấu chứng thực
	1/4 ngày làm việc
	Phòng Nghiệp vụ lưu trữ

	Bước 6
	Trả kết quả, vào sổ lưu hồ sơ và thu phí, lệ phí
	1/4 ngày làm việc
	Phòng Nghiệp vụ lưu trữ

	06 bước
	
	1,5 ngày làm việc
	


Quy trình số: T29
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CẤP, CẤP LẠI CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ LƯU TRỮ
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	02 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Tiếp nhận, thẩm định hồ sơ, báo cáo và đề nghị cấp chứng chỉ
	03 ngày làm việc
	Phòng Quản lý VTLT, Chi cục VTLT

	Bước 3
	Trưởng phòng trình Lãnh đạo Chi cục xem xét
	02 ngày làm việc
	Lãnh đạo Chi cục VTLT

	Bước 4
	Trình lãnh đạo Sở phê duyệt
	02 ngày làm việc
	Lãnh đạo sở

	Bước 5
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	05 bước
	
	10 ngày làm việc
	


Quy trình số: LT-T01/CCVC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THI TUYỂN CÔNG CHỨC  

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận văn bản đề nghị thi tuyển công chức
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	25,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	- Chuyển kế hoạch thi tuyển công chức đến phòng chuyên môn để giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định (Phòng CCVC).

- Trưởng phòng giao cho công chức phụ trách lĩnh vực chịu trách nhiệm thực hiện việc thẩm định.
	Bộ phận Một cửa;

Phòng CCVC
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định: Trường hợp kế hoạch thi tuyển đề nghị chưa đầy đủ, không đáp ứng yêu cầu, công chức được giao trách nhiệm thẩm định trao đổi với cơ quan, đơn vị để bổ sung, hoàn thiện theo quy định
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Công chức xây dựng kế hoạch tuyển dụng công chức của UBND tỉnh để Lãnh đạo phòng kiểm tra, xét duyệt
	Phòng CCVC
	15 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Phòng CCVC trình lãnh đạo Sở xem xét kế hoạch tuyển dụng công chức
	Lãnh đạo sở
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Sau khi lãnh đạo Sở ký văn bản trình UBND tỉnh phê duyệt kế hoạch tuyển dụng công chức thực hiện các thủ tục phát hành văn bản theo quy định
	Văn thư sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 7
	Thông báo tuyển dụng công chức theo quy định
	UBND tỉnh
	03 ngày làm việc
	03 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 8
	Nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của người đăng ký dự tuyển.

Tổng hợp danh sách, hồ sơ đủ điều kiện của thí sinh thi tuyển công chức, gửi về Sở Nội vụ tổng hợp.
	Các cơ quan, đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng
	30 ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng
	30 ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng
	Các cơ quan, đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng

	Bước 9
	Trình UBND tỉnh thành lập hội đồng tuyển dụng công chức
	Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 10
	Thành lập Hội đồng tuyển dụng
	Chủ tịch UBND tỉnh
	15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận phiếu đăng ký dự tuyển
	15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận phiếu đăng ký dự tuyển
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 11
	Thành lập các Ban giúp việc của Hội đồng tuyển dụng
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc sau khi thành lập HĐTD
	01 ngày làm việc sau khi thành lập HĐTD
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước12
	Thành lập Đoàn Giám sát
	Chủ tịch UBND tỉnh
	01 ngày làm việc sau khi thành lập HĐTD
	01 ngày làm việc sau khi thành lập HĐTD
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 13
	Gửi thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện thi tuyển về địa điểm, thời gian tổ chức ôn thi, tổ chức thi
	Hội đồng tuyển dụng
	Trước ngày tuyển dụng ít nhất 15 ngày
	Trước ngày tuyển dụng ít nhất 15 ngày
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 14
	Lập danh sách và niêm yết công khai danh sách người đủ điều kiện thi tuyển
	UBND tỉnh
	Chậm nhất trước 07 ngày tổ chức tuyển dụng
	Chậm nhất trước 07 ngày tổ chức tuyển dụng
	UBND tỉnh

	Bước 15
	Niêm yết danh sách thí sinh theo số báo danh và theo phòng thi, sơ đồ các phòng thi, nội quy thi, hình thức thi, thời gian thi đối với từng môn thi tại địa điểm tổ chức thi
	Hội đồng tuyển dụng
	Trước ngày tổ chức tuyển dụng 01 ngày
	74 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 16
	Tổ chức thi tuyển công chức vòng 1
	Hội đồng tuyển dụng
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 17
	Tổ chức chấm thi (nếu thi trên giấy)
	Hội đồng tuyển dụng
	15 ngày sau ngày kết thúc thi vòng 1 
	
	

	Bước 18
	Thông báo kết quả điểm thi
	Hội đồng tuyển dụng
	05 ngày làm việc sau ngày kết thúc chấm thi vòng 1 
	
	

	Bước 19
	Tổ chức phúc khảo (nếu có): nhận đơn phúc khảo, chấm phúc khảo, công bố kết quả chấm phúc khảo.
	Hội đồng tuyển dụng
	30 ngày kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi
	
	

	Bước 20
	Thông báo triệu tập thí sinh dự thi vòng 2
	Hội đồng tuyển dụng
	05 ngày làm việc sau ngày kết thúc thi vòng 1 
	
	

	Bước 21
	Thành lập Ban kiểm tra sát hạch (nếu thi phỏng vấn tại vòng 2).
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 22
	Tổ chức thi vòng 2
	Hội đồng tuyển dụng
	Chậm nhất 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh được tham dự vòng 2
	
	

	Bước 23
	Tổ chức chấm thi (nếu thi viết)
	Hội đồng tuyển dụng
	15 ngày sau ngày kết thúc thi vòng 2
	51 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 24
	Thông báo kết quả điểm thi
	Hội đồng tuyển dụng
	05 ngày làm việc sau ngày kết thúc chấm thi vòng 2 
	
	

	Bước 25
	Tổ chức phúc khảo (nếu thi viết): nhận đơn phúc khảo, chấm phúc khảo, công bố kết quả chấm phúc khảo
	Hội đồng tuyển dụng
	30 ngày kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi
	
	

	Bước 26
	Báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh kết quả thi tuyển
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 27
	Quyết định công nhận kết quả thi tuyển
	Chủ tịch UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 28
	Thông báo kết quả thi tuyển đối với thi sinh trúng tuyển để người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ công chức nộp cho cơ quan, đơn vị.

Thực hiện ban hành Quyết định tuyển dụng công chức đối với thí sinh trúng tuyển.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Thời gian ghi trong thông báo trúng tuyển
	Thời gian ghi trong thông báo trúng tuyển
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 29
	Lưu hồ sơ
	Sở Nội vụ
	Trong thời gian 30 ngày kể từ ngày phê duyệt kết quả tuyển dụng
	Trong thời gian 30 ngày kể từ ngày phê duyệt kết quả tuyển dụng
	Sở Nội vụ

	29 bước
	
	
	226,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T02/CCVC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC XÉT TUYỂN CÔNG CHỨC  

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận văn bản đề nghị xét tuyển công chức
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	25,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	- Chuyển kế hoạch xét tuyển công chức đến phòng chuyên môn để giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định (Phòng CCVC).

- Trưởng phòng giao cho công chức phụ trách lĩnh vực chịu trách nhiệm thực hiện việc thẩm định.
	Bộ phận Một cửa;

Phòng CCVC
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định: trường hợp kế hoạch xét tuyển đề nghị chưa đầy đủ, không đáp ứng yêu cầu, công chức được giao trách nhiệm thẩm định trao đổi với cơ quan, đơn vị để bổ sung, hoàn thiện theo quy định
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Công chức xây dựng kế hoạch tuyển dụng công chức của UBND tỉnh để Lãnh đạo phòng kiểm tra, xét duyệt
	Phòng CCVC
	15 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Phòng CCVC trình lãnh đạo Sở xem xét kế hoạch tuyển dụng công chức
	Lãnh đạo sở
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Sau khi lãnh đạo Sở ký văn bản trình UBND tỉnh phê duyệt kế hoạch xét tuyển công chức thực hiện các thủ tục phát hành văn bản theo quy định
	Văn thư sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 7
	Thông báo kế hoạch tuyển dụng công chức theo quy định
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 8
	Nhận hồ sơ xét tuyển công chức.

Tổng hợp danh sách, hồ sơ đủ điều kiện của thí sinh xét tuyển công chức, gửi về Sở Nội vụ tổng hợp.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	30 ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng
	30 ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 9
	Trình UBND tỉnh thành lập hội đồng tuyển dụng công chức tỉnh
	Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 10
	Thành lập Hội đồng tuyển dụng
	Chủ tịch UBND tỉnh
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 11
	Thành lập Ban Kiểm tra sát hạch.
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 12
	Thành lập Ban Giám sát
	Chủ tịch UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 13
	Gửi thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện xét tuyển về địa điểm, thời gian tổ chức ôn thi (nếu có)
	Hội đồng tuyển dụng
	Trước ngày tuyển dụng ít nhất 15 ngày
	Trước ngày tuyển dụng ít nhất 15 ngày
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 14
	Lập danh sách và niêm yết công khai danh sách thí sinh đủ điều kiện xét tuyển
	UBND tỉnh
	Chậm nhất trước 07 ngày tổ chức tuyển dụng
	Chậm nhất trước 07 ngày tổ chức tuyển dụng
	UBND tỉnh

	Bước 15
	Niêm yết danh sách thí sinh theo số báo danh và theo phòng thi, sơ đồ các phòng thi, nội quy thi, hình thức thi, thời gian thi đối với từng môn thi tại địa điểm tổ chức thi
	Hội đồng tuyển dụng
	Trước ngày tổ chức tuyển dụng 01 ngày
	Trước ngày tổ chức tuyển dụng 01 ngày
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 16
	- Tổ chức xét tuyển công chức.

- Thực hiện phúc khảo (nếu có).

-Tổng hợp, báo cáo kết quả xét tuyển công chức với UBND tỉnh.
	Hội đồng tuyển dụng
	03 ngày làm việc
	03 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 17
	- Phê duyệt kết quả tuyển dụng.

- Thông báo kết quả trúng tuyển.
	Chủ tịch UBND tỉnh
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận đơn phúc khảo
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận đơn phúc khảo
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 18
	Thông báo kết quả xét tuyển đối với thi sinh trúng tuyển để người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ công chức nộp cho cơ quan, đơn vị.

Thực hiện ban hành Quyết định tuyển dụng công chức đối với thí sinh trúng tuyển.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Thời gian ghi trong thông báo trúng tuyển
	Thời gian ghi trong thông báo trúng tuyển
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 19
	Lưu hồ sơ
	Sở Nội vụ
	Trong thời gian 30 ngày kể từ ngày phê duyệt kết quả tuyển dụng
	Trong thời gian 30 ngày kể từ ngày phê duyệt kết quả tuyển dụng
	Sở Nội vụ

	19 bước
	
	
	120,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T03/CCVC

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TIẾP NHẬN CÁC TRƯỜNG HỢP ĐẶC BIỆT TRONG TUYỂN DỤNG 

CÔNG CHỨC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận văn bản đề nghị tiếp nhận đối với các trường hợp đặc biệt trong tuyển dụng công chức
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	18,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	- Chuyển kế hoạch tiếp nhận đối với các trường hợp đặc biệt trong tuyển dụng công chức đến phòng chuyên môn để giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định (Phòng CCVC).

- Trưởng phòng giao cho công chức phụ trách lĩnh vực chịu trách nhiệm thực hiện việc thẩm định.
	Bộ phận Một cửa;

Phòng CCVC
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định: Trường hợp kế hoạch tiếp nhận vào làm công chức không qua thi tuyển đề nghị chưa đầy đủ, không đáp ứng yêu cầu, công chức được giao trách nhiệm thẩm định trao đổi với cơ quan, đơn vị để bổ sung, hoàn thiện theo quy định
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Công chức xây dựng kế hoạch tiếp nhận vào làm công chức không qua thi tuyển của UBND tỉnh để Lãnh đạo phòng kiểm tra, xét duyệt
	Phòng CCVC
	10 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Phòng CCVC trình lãnh đạo Sở xem xét kế hoạch tiếp nhận vào làm công chức không qua thi tuyển
	Lãnh đạo sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Sau khi lãnh đạo Sở ký văn bản trình UBND tỉnh phê duyệt kế hoạch tiếp nhận không qua thi tuyển thực hiện các thủ tục phát hành văn bản theo quy định.
	Văn thư sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 7
	Thông báo kế hoạch tiếp nhận vào làm công chức không qua thi tuyển theo quy định
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 8
	Nhận hồ sơ đề nghị tiếp nhận vào làm công chức không qua thi tuyển.

Tổng hợp danh sách, hồ sơ đủ điều kiện của thí sinh tiếp nhận vào làm công chức không qua thi tuyển, gửi về Sở Nội vụ tổng hợp.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	15 ngày kể từ ngày thông báo kế hoạch tiếp nhận
	15 ngày kể từ ngày thông báo kế hoạch tiếp nhận
	Các cơ quan, đơn vị



	Bước 9
	Trình UBND tỉnh thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch
	Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 10
	Thành lập Hội đồng kiểm tra sát hạch
	Chủ tịch 

UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 11
	Thành lập Ban Kiểm tra sát hạch
	Hội đồng kiểm tra sát hạch
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Hội đồng kiểm tra sát hạch

	Bước 12
	Gửi thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện tiếp nhận vào làm công chức không qua thi tuyển về địa điểm, thời gian tổ chức
	Hội đồng kiểm tra sát hạch
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 13
	Lập danh sách và niêm yết công khai danh sách thí sinh đủ điều kiện tiếp nhận vào làm công chức không qua thi tuyển
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 14
	Niêm yết danh sách thí sinh theo số báo danh, sơ đồ các phòng, nội quy, hình thức, thời gian tiếp nhận tại địa điểm tổ chức kiểm tra, sát hạch
	Hội đồng kiểm tra, sát hạch
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng kiểm tra, sát hạch

	Bước 15
	- Tổ chức kiểm tra, sát hạch.

- Thực hiện phúc khảo (nếu có).

- Tổng hợp, báo cáo kết quả kiểm tra, sát hạch với UBND tỉnh.
	Hội đồng kiểm tra, sát hạch
	02 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Hội đồng kiểm tra, sát hạch

	Bước 16
	Phê duyệt kết quả kiểm tra, sát hạch
	Chủ tịch 
UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 17
	Thông báo kết quả kiểm tra, sát hạch đối với thi sinh trúng tuyển để người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ công chức nộp cho cơ quan, đơn vị.

Thực hiện ban hành Quyết định tuyển dụng và xếp lương công chức đối với thí sinh trúng tuyển.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 18
	Lưu hồ sơ
	Sở Nội vụ
	02 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	18 bước
	
	
	46,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T04/CCVC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC  

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NỘI VỤ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận văn bản cơ cấu ngành và nhu cầu đề nghị thi nâng ngạch công chức
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	23,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	- Chuyển kế hoạch thi nâng ngạch công chức đến phòng chuyên môn để giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định (Phòng CCVC).

- Trưởng phòng giao cho công chức phụ trách lĩnh vực chịu trách nhiệm thực hiện việc thẩm định.
	Bộ phận Một cửa;

Phòng CCVC
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định: Trường hợp kế hoạch thi nâng ngạch đề nghị chưa đầy đủ, không đáp ứng yêu cầu, công chức được giao trách nhiệm thẩm định trao đổi với cơ quan, đơn vị để bổ sung, hoàn thiện theo quy định
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Công chức xây dựng kế hoạch thi nâng ngạch công chức của UBND tỉnh để Lãnh đạo phòng kiểm tra, xét duyệt
	Phòng CCVC
	15 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Phòng CCVC trình lãnh đạo Sở xem xét kế hoạch thi nâng ngạch công chức
	Lãnh đạo sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Sau khi lãnh đạo Sở ký văn bản trình UBND tỉnh phê duyệt kế hoạch thi nâng ngạch công chức, văn thư thực hiện các thủ tục phát hành văn bản theo quy định
	Văn thư sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 7
	Thông báo kế hoạch thi nâng ngạch công chức theo quy định
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 8
	Nhận hồ sơ thi nâng ngạch công chức.

Tổng hợp danh sách, hồ sơ đủ điều kiện của thí sinh thi nâng ngạch công chức, gửi về Sở Nội vụ tổng hợp.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 9
	Trình UBND tỉnh thành lập hội đồng thi nâng ngạch công chức
	Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 10
	Thành lập Hội đồng tuyển dụng
	Chủ tịch 
UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 11
	Thành lập các Ban: Ra đề thi; Coi thi; phách; Chấm thi và bộ phận giúp việc
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 12
	Thành lập Ban Giám sát
	Chủ tịch UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 13
	Gửi thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện thi nâng ngạch công chức về địa điểm, thời gian tổ chức ôn thi
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 14
	Lập danh sách và niêm yết công khai danh sách người đủ điều kiện thi tuyển
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 15
	Niêm yết danh sách thí sinh theo số báo danh và theo phòng thi, sơ đồ các phòng thi, nội quy thi, hình thức thi, thời gian thi đối với từng môn thi tại địa điểm tổ chức thi
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 16
	- Tổ chức thi thi nâng ngạch công chức.

- Thực hiện phúc khảo (nếu có).

- Tổng hợp, báo cáo kết quả thi nâng ngạch công chức với UBND tỉnh.
	Hội đồng tuyển dụng
	05 ngày làm việc
	05 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 17
	- Phê duyệt kết quả thi nâng ngạch công chức.

- Thông báo kết quả thi nâng ngạch công chức.
	Chủ tịch UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 18
	Thông báo kết quả thi thi nâng ngạch công chức đến thí sinh.

Thực hiện ban hành Quyết định nâng ngạch công chức đối với thí sinh trúng tuyển.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Thời gian ghi trong thông báo trúng tuyển
	Thời gian ghi trong thông báo trúng tuyển
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 19
	Lưu hồ sơ
	Sở Nội vụ
	02 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	19 bước
	
	
	40,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T05/CCVC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC XÉT CHUYỂN CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ 

THÀNH CÔNG CHỨC TỪ CẤP HUYỆN TRỞ LÊN THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận văn bản đề nghị xét chuyển cán bộ, công chức cấp xã vào làm công chức cấp huyện trở lên
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	23,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	- Chuyển kế hoạch xét chuyển cán bộ, công chức cấp xã thành công chức cấp huyện trở lên đến phòng chuyên môn để giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định (Phòng CCVC).

- Trưởng phòng giao cho công chức phụ trách lĩnh vực chịu trách nhiệm thực hiện việc thẩm định.
	Bộ phận Một cửa;

Phòng CCVC
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định: Trường hợp kế hoạch xét chuyển cán bộ, công chức cấp xã thành công chức cấp huyện trở lên đề nghị chưa đầy đủ, không đáp ứng yêu cầu, công chức được giao trách nhiệm thẩm định trao đổi với cơ quan, đơn vị để bổ sung, hoàn thiện theo quy định
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Công chức xây dựng kế hoạch xét chuyển của UBND tỉnh để Lãnh đạo phòng kiểm tra, xét duyệt
	Phòng CCVC
	15 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Phòng CCVC trình lãnh đạo Sở xem xét kế hoạch xét chuyển
	Lãnh đạo sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Sau khi lãnh đạo Sở ký văn bản trình UBND tỉnh phê duyệt kế hoạch xét chuyển, văn thư thực hiện các thủ tục phát hành văn bản theo quy định
	Văn thư sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 7
	Thông báo kế hoạch xét chuyển theo quy định
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 8
	Nhận hồ sơ xét chuyển cán bộ, công chức cấp xã thành công chức cấp huyện trở lên.

Tổng hợp danh sách, hồ sơ đủ điều kiện.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 9
	Lập danh sách và niêm yết công khai danh sách người đủ điều kiện xét chuyển.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 10
	Thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển
	

	Bước 11
	Tổ chức kiểm tra, sát hạch.

Thực hiện phúc khảo (nếu có).

Tổng hợp, báo cáo kết quả kiểm tra, sát hạch với UBND tỉnh.
	Hội đồng kiểm tra, sát hạch
	05 ngày làm việc
	05 ngày làm việc
	Hội đồng kiểm tra, sát hạch

	Bước 12
	Phê duyệt kết quả kiểm tra, sát hạch
	Chủ tịch UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 13
	Thông báo kết quả sát hạch
	Hội đồng kiểm tra, sát hạch
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng kiểm tra, sát hạch

	Bước 14
	Quyết định chuyển công tác.

Quyết định tuyển dụng và xếp lương.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 15
	Lưu hồ sơ
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	15 bước
	
	
	50,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T06/CCVC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THĂNG HẠNG CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP 
ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận văn bản đề nghị thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	23,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	- Chuyển văn bản đề nghị thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức đến phòng chuyên môn để giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định (Phòng CCVC).

- Trưởng phòng giao cho công chức phụ trách lĩnh vực chịu trách nhiệm thực hiện việc thẩm định.
	Bộ phận Một cửa;

Phòng CCVC
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định: Trường hợp kế hoạch thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức đề nghị chưa đầy đủ, không đáp ứng yêu cầu, công chức được giao trách nhiệm thẩm định trao đổi với cơ quan, đơn vị để bổ sung, hoàn thiện theo quy định
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Công chức xây dựng kế hoạch thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức của UBND tỉnh để Lãnh đạo phòng kiểm tra, xét duyệt
	Phòng CCVC
	15 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Phòng CCVC trình lãnh đạo Sở xem xét kế hoạch thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức
	Lãnh đạo sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Sau khi lãnh đạo Sở ký văn bản trình UBND tỉnh phê duyệt kế hoạch thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức, văn thư thực hiện các thủ tục phát hành văn bản theo quy định
	Văn thư sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 7
	Thông báo kế hoạch thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức theo quy định
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 8
	Nhận hồ sơ thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức.

Tổng hợp danh sách, hồ sơ đủ điều kiện của thí sinh thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 9
	Thành lập Hội đồng thi
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 10
	Gửi thông báo triệu tập thí sinh dự thi, thông báo cụ thể thời gian, địa điểm tổ chức ôn thi (nếu có) và địa điểm thi đối với thí sinh đủ điều kiện dự thi
	Hội đồng thi
	Chậm nhất trước 15 ngày tổ chức tuyển dụng
	Chậm nhất trước 15 ngày tổ chức tuyển dụng
	Hội đồng thi

	Bước 11
	Thành lập các Ban: Ra đề thi; Coi thi; phách; Chấm thi; phúc khảo và bộ phận giúp việc
	Hội đồng thi
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	

	Bước 12
	Thành lập Ban Giám sát
	Chủ tịch 

UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 13
	- Tổ chức thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức.

- Thực hiện phúc khảo (nếu có).

- Tổng hợp, báo cáo kết quả thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức với UBND tỉnh.
	Hội đồng thi
	05 ngày làm việc
	05 ngày làm việc
	Hội đồng thi

	Bước 14
	- Phê duyệt kết quả thi thăng hạng
	Chủ tịch

UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 15
	- Thông báo kết quả thi thăng hạng
	Hội đồng thi
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng thi

	Bước 16


	Thông báo kết quả thi thăng hạng đối với viên chức để viên chức hoàn thiện hồ nộp cho cơ quan, đơn vị.

Thực hiện Quyết định bổ nhiệm ngạch cho viên chức.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 17
	Lưu hồ sơ
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	
	

	17 bước
	
	
	52,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T07/CCVC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THI TUYỂN VIÊN CHỨC 
THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận văn bản đề nghị thi tuyển viên chức
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	13,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	- Chuyển kế hoạch thi tuyển viên chức đến phòng chuyên môn để giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định (Phòng CCVC).

- Trưởng phòng giao cho công chức phụ trách lĩnh vực chịu trách nhiệm thực hiện việc thẩm định.
	Bộ phận Một cửa;

Phòng CCVC
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định: Trường hợp kế hoạch thi tuyển đề nghị chưa đầy đủ, không đáp ứng yêu cầu, công chức được giao trách nhiệm thẩm định trao đổi với cơ quan, đơn vị để bổ sung, hoàn thiện theo quy định
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Công chức xây dựng kế hoạch tuyển dụng viên chức của UBND tỉnh để Lãnh đạo phòng kiểm tra, xét duyệt
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Phòng CCVC trình lãnh đạo Sở xem xét kế hoạch tuyển dụng viên chức
	Lãnh đạo sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Sau khi lãnh đạo Sở ký văn bản trình UBND tỉnh phê duyệt kế hoạch tuyển dụng viên chức thực hiện các thủ tục phát hành văn bản theo quy định
	Văn thư sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 7
	Thông báo kế hoạch tuyển dụng viên chức theo quy định
	UBND tỉnh
	
	
	UBND tỉnh

	Bước 8
	Nhận hồ sơ thi tuyển viên chức.

Tổng hợp danh sách, hồ sơ đủ điều kiện của thí sinh thi tuyển viên chức.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Ít nhất 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo tuyển dụng
	Ít nhất 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo tuyển dụng
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 9
	Lập danh sách và niêm yết công khai danh sách người đủ điều kiện thi tuyển
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Chậm nhất trước 10 ngày tổ chức tuyển dụng.
	Chậm nhất trước 10 ngày tổ chức tuyển dụng.
	

	Bước 10
	Thành lập hội đồng tuyển dụng viên chức
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển
	

	Bước 11
	Thành lập các Ban: Ra đề thi; Coi thi; phách; Chấm thi
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 12
	Thành lập Ban Giám sát
	Chủ tịch UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 13
	-Tổ chức thi tuyển viên chức.

-Thực hiện phúc khảo (nếu có).

-Tổng hợp, báo cáo kết quả thi tuyển viên chức với UBND tỉnh.
	Hội đồng tuyển dụng
	05 ngày làm việc
	05 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 14
	- Phê duyệt kết quả tuyển dụng
	Chủ tịch UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 15
	- Thông báo kết quả trúng tuyển
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 16


	Thông báo kết quả thi tuyển đối với thi sinh trúng tuyển để người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ viên chức nộp cho cơ quan, đơn vị.

Thực hiện ban hành ký kết hợp đồng làm việc đối với thí sinh trúng tuyển
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Chậm nhất 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả, người trúng tuyển ký kết hợp đồng làm việc
	Chậm nhất 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả, người trúng tuyển ký kết hợp đồng làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 17
	Lưu hồ sơ
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	

	17 bước
	
	
	88,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T08/CCVC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC XÉT TUYỂN VIÊN CHỨC 
THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận văn bản đề nghị xét tuyển viên chức
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	13,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	- Chuyển kế hoạch xét tuyển viên chức đến phòng chuyên môn để giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định (Phòng CCVC).

- Trưởng phòng giao cho công chức phụ trách lĩnh vực chịu trách nhiệm thực hiện việc thẩm định.
	Bộ phận Một cửa;

Phòng CCVC
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định: Trường hợp kế hoạch xét tuyển đề nghị chưa đầy đủ, không đáp ứng yêu cầu, công chức được giao trách nhiệm thẩm định trao đổi với cơ quan, đơn vị để bổ sung, hoàn thiện theo quy định
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Công chức xây dựng kế hoạch tuyển dụng viên chức của UBND tỉnh để Lãnh đạo phòng kiểm tra, xét duyệt
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Phòng CCVC trình lãnh đạo Sở xem xét kế hoạch tuyển dụng viên chức
	Lãnh đạo sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Sau khi lãnh đạo Sở ký văn bản trình UBND tỉnh phê duyệt kế hoạch tuyển dụng viên chức, văn thư thực hiện các thủ tục phát hành văn bản theo quy định
	Văn thư sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 7
	Thông báo kế hoạch tuyển dụng viên chức theo quy định
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 8
	Nhận hồ sơ xét tuyển viên chức.

Tổng hợp danh sách, hồ sơ đủ điều kiện của thí sinh xét tuyển viên chức
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Ít nhất 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo tuyển dụng
	Ít nhất 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo tuyển dụng
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 9
	Lập danh sách và niêm yết công khai danh sách người đủ điều kiện xét tuyển
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Chậm nhất trước 10 ngày tổ chức tuyển dụng
	Chậm nhất trước 10 ngày tổ chức tuyển dụng
	

	Bước 10
	Thành lập hội đồng tuyển dụng viên chức
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển
	

	Bước 11
	Thành lập các Ban: Hội đồng kiểm tra sát hạch
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 12
	Thành lập Ban Giám sát
	Chủ tịch UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 13
	-Tổ chức xét tuyển viên chức.

-Thực hiện phúc khảo (nếu có).

-Tổng hợp, báo cáo kết quả thi tuyển viên chức với UBND tỉnh.
	Hội đồng tuyển dụng
	05 ngày làm việc
	05 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 14
	- Phê duyệt kết quả tuyển dụng


	Chủ tịch UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 15
	- Thông báo kết quả trúng tuyển
	Hội đồng tuyển dụng
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Hội đồng tuyển dụng

	Bước 16


	Thông báo kết quả xét tuyển đối với thi sinh trúng tuyển để người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ viên chức nộp cho cơ quan, đơn vị.

Thực hiện ban hành ký kết hợp đồng làm việc đối với thí sinh trúng tuyển
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Chậm nhất 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả, người trúng tuyển ký kết hợp đồng làm việc
	Chậm nhất 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả, người trúng tuyển ký kết hợp đồng làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 17
	Lưu hồ sơ
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	17 bước
	
	
	89,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T09/CCVC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC XÉT TUYỂN ĐẶC CÁCH VIÊN CHỨC 
THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận văn bản đề nghị xét tuyển đặc cách viên chức
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	13,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	- Chuyển kế hoạch xét tuyển đặc cách viên chức đến phòng chuyên môn để giải quyết thủ tục hành chính theo đúng quy định (Phòng CCVC).

- Trưởng phòng giao cho công chức phụ trách lĩnh vực chịu trách nhiệm thực hiện việc thẩm định.
	Bộ phận Một cửa;

Phòng CCVC
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định: Trường hợp kế hoạch xét tuyển đặc cách viên chức đề nghị chưa đầy đủ, không đáp ứng yêu cầu, công chức được giao trách nhiệm thẩm định trao đổi với cơ quan, đơn vị để bổ sung, hoàn thiện theo quy định.
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Công chức xây dựng kế hoạch xét tuyển đặc cách viên chức của UBND tỉnh để Lãnh đạo phòng kiểm tra, xét duyệt.
	Phòng CCVC
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Phòng CCVC trình lãnh đạo Sở xem xét kế hoạch xét tuyển đặc cách viên chức.
	Lãnh đạo sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Sau khi lãnh đạo Sở ký văn bản trình UBND tỉnh phê duyệt kế hoạch xét tuyển đặc cách viên chức, văn thư thực hiện các thủ tục phát hành văn bản theo quy định.
	Văn thư sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 7
	Nhận hồ sơ xét tuyển viên chức.

Tổng hợp danh sách, hồ sơ đủ điều kiện của thí sinh xét tuyển đặc cách viên chức.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Ít nhất 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo tuyển dụng
	Ít nhất 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo tuyển dụng
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 8
	Lập danh sách và niêm yết công khai danh sách người đủ điều kiện xét tuyển đặc cách viên chức.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Chậm nhất trước 10 ngày tổ chức tuyển dụng.
	Chậm nhất trước 10 ngày tổ chức tuyển dụng.
	

	Bước 9
	Thành lập hội đồng xét tuyển đặc cách viên chức.
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển
	Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển
	

	Bước 10
	Thành lập Ban kiểm tra sát hạch.
	Hội đồng xét tuyển đặc cách
	01 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	Hội đồng xét tuyển đặc cách

	Bước 11
	- Tổ chức xét tuyển đặc cách viên chức.

- Tổng hợp, báo cáo kết quả xét tuyển đặc cách viên chức với UBND tỉnh
	Hội đồng xét tuyển đặc cách
	05 ngày làm việc
	
	

	Bước 12
	- Phê duyệt kết quả xét tuyển đặc cách viên chức.
	Chủ tịch 

UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Chủ tịch UBND tỉnh

	Bước 13


	Thông báo kết quả xét tuyển đặc cách đối với thi sinh trúng tuyển để người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ viên chức nộp cho cơ quan, đơn vị.

Thực hiện ban hành ký kết hợp đồng làm việc đối với thí sinh trúng tuyển
	Các cơ quan, 

đơn vị
	Chậm nhất 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả, người trúng tuyển ký kết hợp đồng làm việc
	Chậm nhất 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả, người trúng tuyển ký kết hợp đồng làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	Bước 14
	Lưu hồ sơ
	Các cơ quan, 

đơn vị
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Các cơ quan, đơn vị

	14 bước
	
	
	86,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T10/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÀNH LẬP HỘI 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN.

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	18 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1,5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và lập tờ trình:

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến của các cơ quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện, thành phần hồ sơ xin phép thành lập hội theo quy định.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	12 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung tờ trình,

Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung tờ trình,

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt quyết định; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho TCCN

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	10 ngày làm việc
	10 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN:

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	30 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T11/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC PHÊ DUYỆT ĐIỀU LỆ HỘI

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN.

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	18 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1,5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo thẩm định. 

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và tổng hợp lập báo cáo thẩm định để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện, thành phần hồ sơ để phê duyệt Điều lệ hội.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	12 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định 

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ báo cáo, gửi UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

 -Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, báo cáo đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho TCCN.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	10 ngày làm việc
	10 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước 
	
	
	30 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T12/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CHIA, TÁCH; SÁP NHẬP; HỢP NHẤT HỘI

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	18 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1,5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và lập tờ trình.

- Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ, và thực hiện quy trình lấy ý kiến của cá cơ quan, đơn vị, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có); 

- Lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện về thành phần hồ sơ đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	12 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung tờ trình

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung tờ trình 

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho TCCN.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	10 ngày làm việc
	10 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước 
	
	
	30 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T13/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỔI TÊN HỘI

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	18 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho BPMC; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: đổi tên hội 
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	12 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung tờ trình,

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung tờ trình, 

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho TCCN.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	10 ngày làm việc
	10 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước 
	
	
	30 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T14/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HỘI TỰ GIẢI THỂ

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN.

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	17 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1,5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: Điều kiện hồ sơ giải thể hội.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	12 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, 

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung thẩm định, tờ trình:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho TCCN.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	10 ngày làm việc
	10 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN.
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	29 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T15/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC BÁO CÁO TỔ CHỨC ĐẠI HỘI NHIỆM KỲ, 
ĐẠI HỘI BẤT THƯỜNG CỦA HỘI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1,5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1,5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và lập tờ trình. 

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và Lấy ý kiến tham gia của các cơ quan có liên quan; lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường của hội
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung tờ trình 

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3. 
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/ Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	06 ngày làm việc


	06 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước 
	
	
	15 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T16/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CHO PHÉP HỘI ĐẶT VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	5,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho BPMC; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và tổng hợp lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện thành phần hồ sơ đặt văn phòng đại diện của hội.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội tờ trình

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo, thẩm định tờ trình, 

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/ Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	07 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	1,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước 
	
	
	14 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T17/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CẤP GIẤY PHÉP THÀNH LẬP VÀ CÔNG NHẬN ĐIỀU LỆ QUỸ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	21 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1,5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thành lập và công nhận điều lệ quỹ.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	15 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, 

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày làm việc


	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	15 ngày làm việc


	15 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước 
	
	
	38 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T18/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CÔNG NHẬN QUỸ ĐẦY ĐỦ ĐIỀU KIỆN HOẠT ĐỘNG 

VÀ CÔNG NHẬN THÀNH VIÊN HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ QUỸ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	15 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 01 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 01 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội đồng quản lý quỹ. 
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	12 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, 

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

 -Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	10 ngày làm việc
	10 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN.
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	27 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T19/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CÔNG NHẬN THAY ĐỔI, BỔ SUNG 
THÀNH VIÊN HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ QUỸ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 2.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 2,5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	2,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc công nhận thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng quản lý quỹ.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	06 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	14 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T20/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CÔNG NHẬN THAY ĐỔI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP 

VÀ CÔNG NHẬN ĐIỀU LỆ (SỬA ĐỔI, BỔ SUNG) QUỸ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	13,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 02 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 02 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ thực hiện quy trình lấy ý kiến của các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) quỹ.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	09 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/ Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	10 ngày làm việc
	10 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	25 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T21/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CẤP LẠI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP 

VÀ CÔNG NHẬN ĐIỀU LỆ QUỸ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 01 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 01 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	06 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	
	

	08 bước 
	
	
	13 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T22/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CHO PHÉP QUỸ HOẠT ĐỘNG TRỞ LẠI 

SAU KHI BỊ TẠM ĐÌNH CHỈ HOẠT ĐỘNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1,5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1,5 ngày làm việc


	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc cho phép quỹ hoạt động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ hoạt động.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	05 ngày làm việc
	05 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	12 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T23/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HỢP NHẤT, SÁP NHẬP, CHIA, TÁCH QUỸ

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	17,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ

Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 02 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 02 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ lập tờ trình:

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến của các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	12 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/ Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	10 ngày làm việc
	10 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	1,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	29 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T24/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỔI TÊN QUỸ

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0,5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc đổi tên quỹ.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/ Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	06 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	14 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T25/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC QUỸ TỰ GIẢI THỂ

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc quỹ tự giải thể
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình:

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức/ Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	06 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	13 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T26/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THẨM ĐỊNH VIỆC THÀNH LẬP 

ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn tổ chức hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho tổ chức

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho tổ chức không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc thẩm định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	04 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình:

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	06 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức:

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho Tổ chức
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	15 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T27/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THẨM ĐỊNH VIỆC TỔ CHỨC LẠI 

ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn tổ chức hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho tổ chức

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho tổ chức không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện thẩm định việc tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	04 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình:

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	06 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho Tổ chức:

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho tổ chức
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi:

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	15 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T28/TCBC

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THẨM ĐỊNH VIỆC GIẢI THỂ 

ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn tổ chức hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho tổ chức

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP)
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho tổ chức không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo Sở ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện thẩm định việc giải thể đơn vị sự nghiệp công lập
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	04 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình:

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	Phòng Tổ chức, biên chế và TCPCP
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký tờ trình, trình sang UBND tỉnh phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Sở cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở.
	Lãnh đạo Sở
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	UBND tỉnh phê duyệt:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND tỉnh ký phê duyệt; Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả kết quả về Sở Nội vụ để trả cho Tổ chức.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	Lãnh đạo UBND tỉnh,

Văn phòng UBND tỉnh
	06 ngày làm việc
	06 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Trả kết quả cho Tổ chức:

Văn thư và chuyên viên Phòng Tổ chức biên chế và TCPCP tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho Tổ chức
	Văn thư Sở;

Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 8
	Thống kê và theo dõi

Bộ phận Một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc
	
	

	08 bước
	
	
	15 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T29/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN TỔ CHỨC TÔN GIÁO 

CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ) và ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	40,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa; 

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	35 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh công nhận hoặc không công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ công nhận hoặc không công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	42 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T30/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐĂNG KÝ SỬA ĐỔI HIẾN CHƯƠNG 

CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh văn bản), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan), lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	19,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	14 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận hiến chương sửa đổi. 
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận hiến chương sửa đổi. 
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	21 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T31/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNGTRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP, CHIA, TÁCH, SÁP NHẬP, 
HỢP NHẤT TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan), lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	40,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	35 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất. 
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	42 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T32/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐĂNG KÝ THUYÊN CHUYỂN CHỨC SẮC, 

CHỨC VIỆC, NHÀ TU HÀNH LÀ NGƯỜI ĐANG BỊ BUỘC TỘI HOẶC CHƯA ĐƯỢC 

XOÁ ÁN TÍCH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh văn bản), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan), lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	19,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	14 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận đăng ký.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận đăng ký.
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Bộ phận Một cửa thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	21 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T33/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ SINH HOẠT TÔN GIÁO TẬP TRUNG CỦA NGƯỜI

NƯỚC NGOÀI CƯ TRÚ HỢP PHÁP TẠI VIỆT NAM THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho người đại diện của nhóm người nước ngoài có nhu cầu sinh hoạt tôn giáo tập trung để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan), lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	19,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	14 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc sinh hoạt tôn giáo tập trung của người nước ngoài cư trú hợp pháp tại Việt Nam.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc sinh hoạt tôn giáo tập trung của người nước ngoài cư trú hợp pháp tại Việt Nam.
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	21 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T34/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ MỜI TỔ CHỨC, CÁ NHÂN NƯỚC NGOÀI 

VÀO VIỆT NAM THỰC HIỆN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO Ở MỘT TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho người đại diện của nhóm người có nhu cầu sinh hoạt tôn giáo tập trung để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan), lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	19,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	14 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc mời tổ chức, cá nhân nước ngoài vào Việt Nam để thực hiện các hoạt động tôn giáo
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc mời tổ chức, cá nhân nước ngoài vào Việt Nam để thực hiện các hoạt động tôn giáo
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	21 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T35/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ MỜI CHỨC SẮC, NHÀ TU HÀNH 

LÀ NGƯỜI NƯỚC NGOÀI ĐẾN GIẢNG ĐẠOCHO TỔ CHỨC ĐƯỢC CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO 

CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	19,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa; 

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	14 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài đến giảng đạo
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài đến giảng đạo
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	21 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T36/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI TÊN 

CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO, TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	19,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	14 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc thay đổi tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc thay đổi tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	21 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T37/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI TRỤ SỞ CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO, 

TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	19,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	14 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Văn phòng đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc.
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	21 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T38/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ CẤP ĐĂNG KÝ PHÁP NHÂN 

PHI THƯƠNG MẠI CHO TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	40,5 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	35 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	42 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T39/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ TỰ GIẢI THỂ CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO

 CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH THEO QUY ĐỊNH CỦA HIẾN CHƯƠNG 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	30 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	25 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tự giải thể theo quy định của hiến chương của tổ chức tôn giáo
	Lãnh đạo Sở
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tự giải thể theo quy định của hiến chương của tổ chức tôn giáo
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	31,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T40/TG

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ GIẢI THỂ TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC 

CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH THEO QUY ĐỊNH CỦA HIẾN CHƯƠNG CỦA TỔ CHỨC 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	30 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng Tôn giáo
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	Phòng Tôn giáo
	25 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến chương của tổ chức
	Lãnh đạo Sở
	1/2 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến chương của tổ chức
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	31,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T41/XDCQ

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP 

TỔ CHỨC THANH NIÊN XUNG PHONG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ) và ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	09 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng XDCQ&CTTN
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
	Phòng XDCQ&CTTN
	4,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh chấp thuận hay không chấp thuận việc thành lập tổ chức thanh niên xung phong
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ chấp thuận hay không chấp thuận việc thành lập tổ chức thanh niên xung phong
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	10,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T42/XDCQ

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC GIẢI THỂ 

TỔ CHỨC THANH NIÊN XUNG PHONG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh văn bản), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan), lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	09 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng XDCQ&CTTN
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
	Phòng XDCQ&CTTN
	4,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh cho ý kiến bằng văn bản về việc chấp thuận hay không chấp thuận việc giải thể
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	02 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ cho ý kiến bằng văn bản về việc chấp thuận hay không chấp thuận việc giải thể
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	10,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T43/XDCQ

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC XÁC NHẬN PHIÊN HIỆU 

THANH NIÊN XUNG PHONG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Sở Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn kết quả trả, quét (scan), lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	30 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	Bộ phận Một cửa;

Phòng XDCQ&CTTN
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
	Phòng XDCQ&CTTN
	24,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Trình UBND tỉnh xem xét, quyết định xác phiên hiệu thanh niên xung phong
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Đóng dấu và chuyển hồ sơ lên UBND tỉnh giải quyết
	Văn thư
	03 ngày làm việc
	
	

	Bước 6
	Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ xem xét, quyết định xác phiên hiệu thanh niên xung phong
	UBND tỉnh
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc
	UBND tỉnh

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa 
	1/2 ngày làm việc
	1/2 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	07 bước
	
	
	31,5 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T44/TĐKT

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC 

TẶNG BẰNG KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	15 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Xem xét phân công thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phân công thẩm định hồ sơ
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo ký văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	12,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định
	UBND tỉnh
	Đến hạn
	Đến hạn
	UBND tỉnh

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa 
	07 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	06 bước
	
	
	22 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T45/TĐKT

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC 

TẶNG CỜ THI ĐUA CỦA UBND TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	15 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Xem xét phân công thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phân công thẩm định hồ sơ
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo ký văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	12,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định
	UBND tỉnh
	Đến hạn
	Đến hạn
	UBND tỉnh

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	07 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	06 bước
	
	
	22 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T46/TĐKT

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC 

TẶNG DANH HIỆU CHIẾN SỸ THI ĐUA CẤP TỈNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	15 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Xem xét phân công thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phân công thẩm định hồ sơ
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo ký văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	12,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định
	UBND tỉnh
	Đến hạn
	Đến hạn
	UBND tỉnh

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	07 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	06 bước
	
	
	22 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T47/TĐKT

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC 

TẶNG DANH HIỆU TẬP THỂ LAO ĐỘNG XUẤT SẮC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	15 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Xem xét phân công thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phân công thẩm định hồ sơ
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo ký văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	12,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định
	UBND tỉnh
	Đến hạn
	Đến hạn
	UBND tỉnh

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	07 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	06 bước
	
	
	22 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T48/TĐKT

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG BẰNG KHEN 

CỦA CHỦ TỊCH UBND TỈNH THEO ĐỢT, CHUYÊN ĐỀ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	15 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Xem xét phân công thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phân công thẩm định hồ sơ
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo ký văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	12,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định
	UBND tỉnh
	Đến hạn
	Đến hạn
	UBND tỉnh

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	07 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	06 bước
	
	
	22 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T49/TĐKT

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG CỜ THI ĐUA CỦA UBND TỈNH 

VỀ THÀNH TÍCH THI ĐUA THEO ĐỢT, CHUYÊN ĐỀ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	15 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Xem xét phân công thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phân công thẩm định hồ sơ
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo ký văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	12,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định
	UBND tỉnh
	Đến hạn
	Đến hạn
	UBND tỉnh

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	07 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	6 bước
	
	
	22 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T50/TĐKT

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG BẰNG KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND TỈNH 

VỀ THÀNH TÍCH ĐỘT XUẤT THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	Bộ phận Một cửa
	01 giờ
	02 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Xem xét phân công thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	04 giờ
	
	

	Bước 3
	Phân công thẩm định hồ sơ
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	04 giờ
	
	

	Bước 4
	Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo ký văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	07 giờ
	
	

	Bước 5
	Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định
	UBND tỉnh
	Đến hạn
	Đến hạn
	UBND tỉnh

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	01 ngày làm việc làm việc
	01 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	06 bước
	
	
	03 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T51/TĐKT

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG BẰNG KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND TỈNH 

CHO GIA ĐÌNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	15 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Xem xét phân công thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ 
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phân công thẩm định hồ sơ
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo ký văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	12,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định
	UBND tỉnh
	Đến hạn
	Đến hạn
	UBND tỉnh

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	07 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	06 bước
	
	
	22 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T52/TĐKT

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG BẰNG KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND TỈNH 

VỀ THÀNH TÍCH ĐỐI NGOẠI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	15 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Xem xét phân công thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ 
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phân công thẩm định hồ sơ
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo ký văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	12,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định
	UBND tỉnh
	Đến hạn
	Đến hạn
	UBND tỉnh

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	07 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	06 bước
	
	
	22 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: LT-T53/TĐKT

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG DANH HIỆU VÀ TRAO GIẢI THƯỞNG 

“DOANH NHÂN TIÊU BIỂU”, “DOANH NGHIỆP TIÊU BIỂU” TỈNH TUYÊN QUANG 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)
	Các bước thực hiện
	Nội dung các bước
	Bộ phận 
giải quyết
	Thời gian 
thực hiện
	Thời gian

thực hiện tại 

từng cơ quan
	Cơ quan

thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	Bộ phận Một cửa
	1/2 ngày làm việc
	15 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	Bước 2
	Xem xét phân công thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 3
	Phân công thẩm định hồ sơ
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	
	

	Bước 4
	Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo ký văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh
	Ban Thi đua - 

Khen thưởng
	12,5 ngày làm việc
	
	

	Bước 5
	Chủ tịch UBND tỉnh ký Quyết định
	UBND tỉnh
	Đến hạn
	Đến hạn
	UBND tỉnh

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	Bộ phận Một cửa
	07 ngày làm việc
	07 ngày làm việc
	Sở Nội vụ

	06 bước
	
	
	22 ngày làm việc
	
	


Quy trình số: H01
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CÔNG NHẬN BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP HỘI

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp pháp và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn.
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	1,5 ngày làm việc
	Phòng chuyên môn

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và Quyết định công nhận Ban vận động thành lập hội:

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị TCCN bổ sung hồ sơ (nếu có); 

Lập Quyết định để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện công nhận Ban vận động thành lập hội.
	10 ngày làm việc
	Phòng chuyên môn

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung Quyết định

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 3.
	03 ngày làm việc
	Phòng chuyên môn

	Bước 5
	Kiểm tra nội dung tờ trình:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký quyết định công nhận.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo. Phòng có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo UBND cấp huyện.
	03 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN:

Văn thư và chuyên viên tụ lý hồ sơ ban hành văn bản quyết định (vào số, lưu trữ hồ sơ) và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	20 ngày làm việc
	


Quy trình số: H02
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÀNH LẬP HỘI

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN.

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thực hiện tiếp bước 3.
	1,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và lập tờ trình:

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến của các cơ quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện, thành phần hồ sơ xin phép thành lập hội theo quy định.
	12 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung tờ trình, 

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt quyết định.

- Nếu không đồng ý: Lãnh đạo Phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên thụ lý có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Phòng.
	02 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt quyết định; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về Phòng Nội vụ để trả cho TCCN

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	10 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN:

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	28 ngày làm việc
	


Quy trình số: H03
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC PHÊ DUYỆT ĐIỀU LỆ HỘI

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	1,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo thẩm định. 

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và tổng hợp lập báo cáo thẩm định để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện, thành phần hồ sơ để phê duyệt Điều lệ hội.
	12 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Phòng
	02 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, báo cáo đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về Phòng Nội vụ để trả cho TCCN.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	10 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	28 ngày làm việc
	


Quy trình số: H04
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CHIA, TÁCH; SÁP NHẬP; HỢP NHẤT HỘI

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:
- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	1,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và lập tờ trình.

- Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ, và thực hiện quy trình lấy ý kiến của cá cơ quan, đơn vị, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có); 

- Lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện về thành phần hồ sơ đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội.
	12 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung tờ trình

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	02 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho TCCN.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	10 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	28 ngày làm việc
	


Quy trình số: H05
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỔI TÊN HỘI

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	1,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện đổi tên hội 
	12 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung tờ trình,

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	02 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về Phòng Nội vụ để trả cho TCCN.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	10 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	28 ngày làm việc
	


Quy trình số: H06
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HỘI TỰ GIẢI THỂ

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN.

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	02 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ giải thể hội.
	12 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt quyết định.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo Phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho TCCN.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	10 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	28 ngày làm việc
	


Quy trình số: H07
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC BÁO CÁO TỔ CHỨC ĐẠI HỘI NHIỆM KỲ, ĐẠI HỘI BẤT THƯỜNG CỦA HỘI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	1,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và lập tờ trình. 

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và Lấy ý kiến tham gia của các cơ quan có liên quan (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường của hội
	03 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung tờ trình 

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND tỉnh cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	07 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	15 ngày làm việc
	


Quy trình số: H08
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CẤP GIẤY PHÉP THÀNH LẬP VÀ CÔNG NHẬN ĐIỀU LỆ QUỸ

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	02 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thành lập và công nhận điều lệ quỹ.
	15 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, 

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND huyên xem xét, phê duyệt

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	15 ngày làm việc


	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	36 ngày làm việc
	


Quy trình số: H09
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CÔNG NHẬN QUỸ ĐẦY ĐỦ ĐIỀU KIỆN HOẠT ĐỘNG VÀ CÔNG NHẬN THÀNH VIÊN HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ QUỸ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 01 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 01 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội đồng quản lý quỹ. 
	12 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, 

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	10 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN.
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	24 ngày làm việc
	


Quy trình số: H10
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CÔNG NHẬN THAY ĐỔI, BỔ SUNG THÀNH VIÊN 

HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ QUỸ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 2.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 2.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	2,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc công nhận thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng quản lý quỹ.
	02 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về Phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	06 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	14 ngày làm việc
	


Quy trình số: H11
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CÔNG NHẬN THAY ĐỔI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP VÀ CÔNG NHẬN ĐIỀU LỆ (SỬA ĐỔI, BỔ SUNG) QUỸ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 02 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 02 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	02 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ thực hiện quy trình lấy ý kiến của các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) quỹ.
	09 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức/ Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	10 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	24 ngày làm việc
	


Quy trình số: H12
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CẤP LẠI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP VÀ CÔNG NHẬN ĐIỀU LỆ QUỸ

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 01 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 01 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ
	03 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	06 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	12 ngày làm việc
	


Quy trình số: H13
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CHO PHÉP QUỸ HOẠT ĐỘNG TRỞ LẠI 

SAU KHI BỊ TẠM ĐÌNH CHỈ HOẠT ĐỘNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 1.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 1.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thực hiện tiếp bước 3.
	1,5 ngày làm việc


	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc cho phép quỹ hoạt động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ hoạt động.
	02 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức/Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	05 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	11 ngày làm việc
	


Quy trình số: H14
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HỢP NHẤT, SÁP NHẬP, CHIA, TÁCH QUỸ

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 02 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 02 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	02 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ lập tờ trình:

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến của các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ (nếu có); lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ.
	12 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức/ Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	10 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	27 ngày làm việc
	


Quy trình số: H15
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỔI TÊN QUỸ

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc đổi tên quỹ.
	03 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình, giấy chứng nhận

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức/ Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	06 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	13 ngày làm việc
	


Quy trình số: H16
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC QUỸ TỰ GIẢI THỂ

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn TCCN hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho TCCN

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc quỹ tự giải thể
	03 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình:

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức/ Công dân.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	06 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho TCCN
	1/2 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	12 ngày làm việc
	


Quy trình số: H17
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THẨM ĐỊNH HỒ SƠ NGƯỜI ĐANG TRỰC TIẾP 

THAM GIA HOẠT ĐỘNG CHỮ THẬP ĐỎ BỊ TAI NẠN DẪN ĐẾN THIỆT HẠI VỀ SỨC KHỎE

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ của sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn HCTĐQLNBTN hoàn thiện theo quy định.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho HCTĐQLNBTN.

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội).
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Thẩm định hồ sơ và lập tờ trình:

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và thực hiện phối hợp với cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ quan có liên quan thẩm định; lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt. 

Nội dung thẩm định: điều kiện hỗ trợ chi phí y tế và thu nhập thực tế của người trực tiếp tham gia hoạt động chữ thập đỏ bị tai nạn dẫn đến thiệt hại về sức khỏe.
	10 ngày làm việc
	Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

	Bước 3
	Kiểm tra nội dung văn bản thẩm định:

- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt.

- Nếu không đồng ý: chuyển lại bước 2.
	03 ngày làm việc
	Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

	Bước 4
	UBND cấp huyện phê duyệt:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt văn bản trả lời, Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về Phỏng Lao động - Thương binh và xã hội để trả cho HCTĐQLNBTN.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	03 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện

	Bước 5
	Trả kết quả cho HCTĐQLNBTN:

Văn thư và chuyên viên Phòng Lao động - Thương binh và xã hội tiếp nhận văn bản và chuyển trả cho HCTĐQLNBTN
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

	05 bước
	
	20 ngày làm việc
	


Quy trình số: H18
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC XEM XÉT, CHI TRẢ CHI PHÍ CHO NGƯỜI ĐANG TRỰC TIẾP THAM GIA HOẠT ĐỘNG CHỮ THẬP ĐỎ BỊ TAI NẠN DẪN ĐẾN THIỆT HẠI VỀ SỨC KHỎE

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Hội chữ thập đỏ quản lý người bị tai nạn chuẩn bị hồ sơ theo quy định nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội
	Giờ hành chính
	Hội chữ thập đỏ quản lý người bị tai nạn

(HCTĐQLNBTN)

	Bước 2
	Chi trả chi phí:

Căn cứ văn bản trả lời của Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội, HCTĐQLNBTN xem xét, chi trả chi phí cho công dân. Trường hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời nêu rõ lý do.
	10 ngày làm việc
	Hội chữ thập đỏ quản lý người bị tai nạn

	02 bước
	
	10 ngày làm việc
	


Quy trình số: H19
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THẨM ĐỊNH VIỆC THÀNH LẬP ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn tổ chức hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho tổ chức

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho tổ chức không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện việc thẩm định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập
	04 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình:

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	06 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho tổ chức:

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho tổ chức
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	15 ngày làm việc
	


Quy trình số: H20
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THẨM ĐỊNH VIỆC TỔ CHỨC LẠI ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn tổ chức hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho tổ chức

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho tổ chức không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện thẩm định việc tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập
	04 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình:

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	06 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN:

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho tổ chức
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	14 ngày làm việc
	


Quy trình số: H21
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THẨM ĐỊNH VIỆC GIẢI THỂ ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và chuyển hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn tổ chức hoàn thiện theo quy định 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: viết giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho tổ chức

- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Phòng Nội vụ)
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Kiểm tra hồ sơ: Chuyên viên thụ lý hồ sơ xem xét, kiểm tra và đối chiếu các văn bản hiện hành:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa; đồng thời trả lời bằng văn bản có nêu rõ lý do trong thời hạn không quá 0.5 ngày.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thông tin, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho tổ chức không quá 0.5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp hồ sơ đạt thì tiến hành thực hiện tiếp bước 3.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ và tổng hợp báo cáo, lập tờ trình.

Chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ và lập tờ trình để lãnh đạo Phòng kiểm tra, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt.

Nội dung kiểm tra, thẩm định: điều kiện hồ sơ thực hiện thẩm định việc giải thể đơn vị sự nghiệp công lập
	04 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Kiểm tra nội dung báo cáo thẩm định, tờ trình:

· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, phê duyệt.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo phòng cho ý kiến chỉ đạo. Chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra, điều chỉnh lại theo quy định và xử lý theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phòng.
	01 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	UBND cấp huyện phê duyệt:

- Nếu hồ sơ thẩm tra, trình duyệt đạt yêu cầu, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký phê duyệt; Văn phòng UBND cấp huyện chuyển trả kết quả về phòng Nội vụ để trả cho Tổ chức.

- Nếu chưa đạt, Lãnh đạo UBND cấp huyện cho ý kiến chỉ đạo thực hiện lại.
	06 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện,

Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 6
	Trả kết quả cho TCCN:

Văn thư và chuyên viên Phòng Nội vụ tiếp nhận văn bản và chuyển trả về Bộ phận Một cửa để trả cho tổ chức
	01 ngày làm việc
	Văn thư UBND cấp huyện và Bộ phận Một cửa

	Bước 7
	Xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại Bộ phận Một cửa; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	07 bước
	
	14 ngày làm việc
	


Quy trình số: H22
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO MỞ LỚP BỒI DƯỠNG VỀ TÔN GIÁO 

THEO QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 2 ĐIỀU 41 CỦA LUẬT TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ.
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Trình UBND cấp huyện văn bản xác nhận về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Văn bản xác nhận của UBND cấp huyện về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư 

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	
	Bộ phận Một cửa 

	06 bước
	
	
	


Quy trình số: H23
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO DANH MỤC HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

 ĐỐI VỚI TỔ CHỨC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO Ở NHIỀU XÃ THUỘC MỘT HUYỆN
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ.
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Trình UBND cấp huyện văn bản xác nhận về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Văn bản xác nhận của UBND cấp huyện về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	
	Bộ phận Một cửa 

	06 bước
	
	
	


Quy trình số: H24
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO DANH MỤC HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

 BỔ SUNG ĐỐI VỚI TỔ CHỨC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO Ở NHIỀU XÃ THUỘC MỘT HUYỆN
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ.
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Trình UBND cấp huyện văn bản xác nhận về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Văn bản xác nhận của UBND cấp huyện về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	
	Bộ phận Một cửa 

	06 bước
	
	
	


Quy trình số: H25
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO TỔ CHỨC HỘI NGHỊ THƯỜNG NIÊN CỦA 

TỔ CHỨC TÔN GIÁO, TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT HUYỆN
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ.
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Trình UBND cấp huyện văn bản xác nhận về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Văn bản xác nhận của UBND cấp huyện về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	
	Bộ phận Một cửa 

	06 bước
	
	
	


Quy trình số: H26
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC ĐẠI HỘI CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO, TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC, TỔ CHỨC ĐƯỢC CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT HUYỆN THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Phòng Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	15 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Phòng Nội vụ trình UBND cấp huyện chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tổ chức đại hội.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	Ủy ban nhân dân huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tổ chức đại hội.
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện

	Bước 6
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	07 bước
	
	17,5 ngày làm việc
	


Quy trình số: H27
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC CUỘC LỄ NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO, 

ĐỊA ĐIỂM HỢP PHÁP ĐÃ ĐĂNG KÝ CÓ QUY MÔ TỔ CHỨC Ở MỘT HUYỆN
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Phòng Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa; 
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	15 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Trình UBND cấp huyện chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tổ chức đại hội.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	Ủy ban nhân dân huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tổ chức đại hội.
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện

	Bước 6
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	07 bước
	
	17,5 ngày làm việc
	


Quy trình số: H28
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ GIẢNG ĐẠO NGOÀI ĐỊA BÀN PHỤ TRÁCH, 

CƠ SỞ TÔN GIÁO, ĐỊA ĐIỂM HỢP PHÁP ĐÃ ĐĂNG KÝ CÓ QUY MÔ TỔ CHỨC Ở MỘT HUYỆN
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, Phòng Nội vụ thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa; 
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ sơ
	15 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Trình UBND cấp huyện vụ chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký.
	1/2 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 5
	Ủy ban nhân dân huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ vụchấp thuận hoặc không chấp thuận về việc giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký.
	1/2 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp huyện

	Bước 6
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 7
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa 

	07 bước
	
	17,5 ngày làm việc
	


Quy trình số: H29
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO TỔ CHỨC QUYÊN GÓP NGOÀI ĐỊA BÀN 

MỘT XÃ NHƯNG TRONG ĐỊA BÀN MỘT HUYỆN, QUẬN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ THUỘC TỈNH, THÀNH PHỐ

 THUỘC THÀNH PHỐ TRỰC THUỘC TRUNG ƯƠNG CỦA CƠ SỞ TÍN NGƯỠNG, TỔ CHỨC TÔN GIÁO, 

TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử. 
	Ngay sau khi Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Bộ phận Một cửa 

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ.
	
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Trình UBND cấp huyện Văn bản xác nhận về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Văn bản xác nhận của UBND cấp huyện về việc tiếp nhận thông báo.
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện

	Bước 5
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn thư

	Bước 6
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC.
	
	Bộ phận Một cửa 

	06 bước
	
	
	


Quy trình số: H30
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG GIẤY KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND CẤP HUYỆN 
VỀ THÀNH TÍCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CHÍNH TRỊ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ.

Trình UBND cấp huyện dự thảo Quyết định tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện
	12,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: H31
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG DANH HIỆU TẬP THỂ LAO ĐỘNG TIÊN TIẾN 
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ. 

Trình UBND cấp huyện dự thảo Quyết định tặng danh hiệu thi đua của Chủ tịch UBND cấp huyện
	12,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: H32
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG DANH HIỆU CHIẾN SỸ THI ĐUA CƠ SỞ
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
Trình UBND cấp huyện dự thảo Quyết định tặng danh hiệu thi đua của Chủ tịch UBND cấp huyện
	12,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: H33
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG DANH HIỆU LAO ĐỘNG TIÊN TIẾN
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
Trình UBND cấp huyện dự thảo Quyết định tặng danh hiệu thi đua của Chủ tịch UBND cấp huyện
	12,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: H34
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG GIẤY KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND CẤP HUYỆN VỀ 
THÀNH TÍCH THI ĐUA THEO THEO ĐỢT, CHUYÊN ĐỀ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
Trình UBND cấp huyện dự thảo Quyết định Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện
	12,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: H35
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG GIẤY KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND CẤP HUYỆN VỀ THÀNH TÍCH ĐỘT XUẤT THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	04 giờ
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	04 giờ
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
Trình UBND cấp huyện dự thảo Quyết định Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện
	08 giờ
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	05 bước
	
	03 ngày làm việc
	


Quy trình số: H36
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG GIẤY KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND CẤP HUYỆN 
VỀ KHEN THƯỞNG ĐỐI NGOẠI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
Trình UBND cấp huyện dự thảo Quyết định Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện
	12,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: H37
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG GIẤY KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND CẤP HUYỆN 
CHO GIA ĐÌNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa;
Phòng Nội vụ

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ
Trình UBND cấp huyện dự thảo Quyết định Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện
	12,5 ngày làm việc
	Phòng Nội vụ

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp huyện ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp huyện

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: X01
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÍN NGƯỠNG
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, xem xét văn bản đăng ký (trường hợp văn bản chưa đầy đủ, hợp lệ, UBND xã thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho cơ sở tín ngưỡng để hoàn chỉnh văn bản), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	09 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã;
Công chức phụ trách

	Bước 3
	Trả lời bằng văn bản. Trường hợp từ chối đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
	1/2 ngày làm việc
	UBND cấp xã

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	10,5 ngày làm việc
	


Quy trình số: X02
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐĂNG KÝ BỔ SUNG HOẠT ĐỘNG TÍN NGƯỠNG
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, xem xét văn bản đăng ký (trường hợp văn bản chưa đầy đủ, hợp lệ, UBND xã thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho cơ sở tín ngưỡng để hoàn chỉnh văn bản), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	09 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã;
Công chức phụ trách

	Bước 3
	Trả lời bằng văn bản. Trường hợp từ chối đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	UBND cấp xã

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc

	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	10,5 ngày làm việc
	


Quy trình số: X03
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐĂNG KÝ SINH HOẠT TÔN GIÁO TẬP TRUNG
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, xem xét hồ sơ đăng ký (trường hợp văn bản chưa đầy đủ, hợp lệ, UBND xã thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho tổ chức hoặc người đại diện của nhóm để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	12,5 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã;
Công chức phụ trách

	Bước 3
	Trả lời bằng văn bản. Trường hợp từ chối đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	UBND cấp xã

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	14 ngày làm việc
	


Quy trình số: X04
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO DANH MỤC HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO

 ĐỐI VỚI TỔ CHỨC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO Ở MỘT XÃ
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Ngay sau khi Ủy ban nhân dân cấp xã nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã;
Công chức phụ trách

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của UBND xã về việc thông báo về danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng năm
	
	UBND cấp xã

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: X05
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO DANH MỤC HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO 

BỔ SUNG ĐỐI VỚI TỔ CHỨC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO Ở MỘT XÃ
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Ngay sau khi Ủy ban nhân dân cấp xã nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã;
Công chức phụ trách

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của UBND xã về việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung
	
	UBND cấp xã

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: X06
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA 

NHÓM SINH HOẠT TÔN GIÁO TẬP TRUNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, xem xét hồ sơ đăng ký (trường hợp văn bản chưa đầy đủ, hợp lệ, UBND xã thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	09 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã;
Công chức phụ trách

	Bước 3
	Trả lời bằng văn bản. Trường hợp từ chối đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	UBND cấp xã

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	10,5 ngày làm việc
	


Quy trình số: X07
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI ĐỊA ĐIỂM SINH HOẠT TÔN GIÁO 

TẬP TRUNG TRONG ĐỊA BÀN MỘT XÃ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, xem xét hồ sơ đăng ký (trường hợp văn bản chưa đầy đủ, hợp lệ, UBND xã thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho người đại diện của nhóm để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	09 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã;
Công chức phụ trách

	Bước 3
	Trả lời bằng văn bản. Trường hợp từ chối đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	UBND cấp xã

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	10,5 ngày làm việc
	


Quy trình số: X08
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI ĐỊA ĐIỂM SINH HOẠT TÔN GIÁO 

TẬP TRUNG ĐẾN ĐỊA BÀN XÃ KHÁC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ, xem xét hồ sơ đăng ký (trường hợp văn bản chưa đầy đủ, hợp lệ, UBND xã thông báo qua mạng Internet hoặc văn bản cho người đại diện của nhóm để hoàn chỉnh hồ sơ), ghi Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	12,5 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã;
Công chức phụ trách

	Bước 3
	Trả lời bằng văn bản. Trường hợp từ chối đăng ký phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do
	1/2 ngày làm việc
	UBND cấp xã

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	1/2 ngày làm việc
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	14 ngày làm việc
	


Quy trình số: X09
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO VỀ VIỆC THAY ĐỔI ĐỊA ĐIỂM SINH HOẠT

 TÔN GIÁO TẬP TRUNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Ngay sau khi Ủy ban nhân dân cấp xã nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã;
Công chức phụ trách

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của UBND cấp xã về việc tiếp nhận thông báo
	
	UBND cấp xã

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: X10
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC THÔNG BÁO TỔ CHỨC QUYÊN GÓP TRONG

 ĐỊA BÀN MỘT XÃ CỦA CƠ SỞ TÍN NGƯỠNG, TỔ CHỨC TÔN GIÁO, TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Ngay sau khi Ủy ban nhân dân cấp xã nhận được văn bản thông báo hợp lệ
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã;
Công chức phụ trách

	Bước 3
	Văn bản xác nhận của UBND cấp xã về việc tiếp nhận thông báo
	
	UBND cấp xã

	Bước 4
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả
	
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	
	


Quy trình số: X11
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG GIẤY KHEN CỦA CHỦ TỊCH CẤP XÃ VỀ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CHÍNH TRỊ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Phân công thẩm định hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp xã

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình Chủ tịch UBND cấp xã
	12,5 ngày làm việc
	Chuyên viên phụ trách công tác thi đua, khen thưởng

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp xã ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: X12
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG GIẤY KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND CẤP XÃ 
VỀ THÀNH TÍCH THI ĐUA THEO ĐỢT HOẶC CHUYÊN ĐỀ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Phân công thẩm định hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp xã

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình Chủ tịch UBND cấp xã
	12,5 ngày làm việc
	Chuyên viên phụ trách công tác thi đua, khen thưởng

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp xã ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: X13
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG GIẤY KHEN CỦA CHỦ TỊCH UBND CẤP XÃ VỀ THÀNH TÍCH ĐỘT XUẤT THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	04 giờ
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Phân công thẩm định hồ sơ
	04 giờ
	Lãnh đạo UBND cấp xã

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình Chủ tịch UBND cấp xã
	08 giờ
	Chuyên viên phụ trách công tác thi đua, khen thưởng

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp xã ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	01 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	03 ngày làm việc
	


Quy trình số: X14
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG GIẤY KEN CỦA CHỦ TỊCH UBND CẤP XÃ CHO GIA ĐÌNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Phân công thẩm định hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp xã

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình Chủ tịch UBND cấp xã
	12,5 ngày làm việc
	Chuyên viên phụ trách công tác thi đua, khen thưởng

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp xã ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
	


Quy trình số: X15
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TẶNG DANH HIỆU LAO ĐỘNG TIÊN TIẾN
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 276/QĐ-UBND ngày 28/3/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)

	Thứ tự các bước thực hiện

(Tổng bước)
	Nội dung các bước
	Thời gian thực hiện

(Tổng số ngày thực hiện)
	Bộ phận giải quyết

	Bước 1
	Tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ
	1/2 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	Bước 2
	Phân công thẩm định hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Lãnh đạo UBND cấp xã

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình Chủ tịch UBND cấp xã
	12,5 ngày làm việc
	Chuyên viên phụ trách công tác thi đua, khen thưởng

	Bước 4
	Chủ tịch UBND cấp xã ký Quyết định
	Đến hạn
	Văn phòng UBND cấp xã

	Bước 5
	Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận trả kết quả TTHC
	07 ngày làm việc
	Bộ phận Một cửa UBND cấp xã

	05 bước
	
	21 ngày làm việc
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