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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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	Số: 4151/QĐ-UBND
	Hà Tĩnh, ngày 23 tháng 12 năm 2019


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

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

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

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

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Văn bản số 1521/SNV-VP ngày 25/10/2019,Sở Khoa học và Công nghệ tại Văn bản số 1872/SKHCN-TĐC ngày 03/12/2019,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục và quy trình nội bộ 34 (ba mươi tư) thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền quản lý của ngành Nội vụ áp dụng tại UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh.

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

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành; thay thế các Quyết định: Số 2443/QĐ-UBND ngày 25/6/2015; số 1870/QĐ-UBND ngày 08/07/2016; số 1227/QĐ-UBND ngày 27/4/2018 của UBND tỉnh về việc công bố TTHC thuộc thẩm quyền quản lý của ngành Nội vụ áp dụng tại UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh.

Chánh Văn phòng Đoàn ĐBQH, HĐND và UBND tỉnh; Giám đốc Sở Nội vụ; Giám đốc Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh; Giám đốc Trung tâm Thông tin -Công báo -Tin học tỉnh; Chủ tịch UBND các huyện, thành phố, thị xã và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Cục Kiểm soát TTHC, VPCP;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Chánh VP, các Phó CVP;
- Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh;
- Trung tâm TT-CB-TH tỉnh;
- Lưu: VT, PC.
	KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH




Đặng Quốc Vinh


DANH MỤC VÀ QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN QUẢN LÝ CỦA NGÀNH NỘI VỤ ÁP DỤNG TẠI UBND CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ TĨNH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4151/QĐ-UBND ngày 23 /12/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Tĩnh)
PHẦN I: DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Thời hạn giải quyết
	Địa điểm thực hiện
	Phí, lệ phí
	Căn cứ pháp lý

	I
	Lĩnh vực tổ chức, hành chính sự nghiệp Nhà nước (03 TTHC)

	1
	Thủ tục thẩm định việc thành lập đơn vị sự nghiệp công lập
	08 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Trung tâm Hành chính công cấp huyện
	Không
	- Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28/6/2012 của Chính phủ về quy định thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập.

- Quyết định số 580/QĐ-BNV ngày 15/7/2015 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc công bố TTHC thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ.

	2
	Thủ tục thẩm định việc tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập
	08 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	3
	Thủ tục thẩm định việc giải thể đơn vị sự nghiệp công lập
	08 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	II
	Lĩnh vực hội, tổ chức phi Chính phủ (15 TTHC)

	1
	Thủ tục thành lập Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, trong xã
	30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ Quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP.

- Quyết định số 579/QĐ-SNV ngày 15/7/2015 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc công bố TTHC thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ về lĩnh vực tổ chức phi Chính phủ.

	2
	Thủ tục phê duyệt điều lệ Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, trong xã
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	3
	Thủ tục chia, tách Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, trong xã
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	4
	Thủ tục sáp nhập, hợp nhất Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, trong xã
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	5
	Thủ tục đổi tên Hội có phạm vi hoạt động trong huyện, trong xã
	15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	

	6
	Thủ tục Hội tự giải thể có phạm vi hoạt động trong huyện, trong xã
	15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp
	Như trên
	Không
	Như trên

	7
	Thủ tục Báo cáo tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, Đại hội bất thường
	15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	
	
	
	
	
	

	8
	Thủ tục cấp giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ Quỹ
	30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện;

- Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10/4/2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4 /2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

	9
	Thủ tục công nhận Quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội đồng Quản lý Quỹ
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	10
	Thủ tục công nhận thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng Quản lý Quỹ.
	10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	11
	Thủ tục thay đổi Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ (Sửa đổi, bổ sung) Quỹ
	10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	12
	Thủ tục thủ tục cho phép hoạt động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ hoạt động
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	13
	Thủ tục hợp nhất, sáp nhập, chia, tách Quỹ
	10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	14
	Thủ tục đổi tên Quỹ
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	15
	Thủ tục Quỹ tự giải thể
	10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	III
	Lĩnh vực Thi đua khen thưởng (08 TTHC)

	1
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26/11/2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16/11/2013;

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

- Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ;

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

- Quyết định số 38/2019/QĐ- UBND ngày 28/6/2019 của UBND tỉnh ban hành quy chế Thi đua, khen thưởng

	2
	Thủ tục tặng danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến”
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	3
	Thủ tục tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở”
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	4
	Thủ tục tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến”
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	5
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích đột xuất
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	6
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về khen thưởng đối ngoại
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	7
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích thi đua theo đợt, chuyên đề
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	8
	Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện cho gia đình.
	20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	IV
	Lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo (08 TTHC)

	1
	Thủ tục thông báo mở lớp bồi dưỡng về tôn giáo theo quy định tại Khoản 2 Điều 41 Luật Tín ngưỡng, tôn giáo
	02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016;

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo;

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

	2
	Thủ tục thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã, phường, thị trấn thuộc một huyện, thành phố, thị xã
	02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	3
	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, phường, thị trấn thuộc một huyện, thành phố, thị xã
	02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	4
	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, thành phố, thị xã
	02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	5
	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, thành phố, thị xã
	25 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	6
	Thủ tục đề nghị tổ chức có cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp có quy mô tổ chức ở một huyện, thành phố, thị xã
	25 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	7
	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, thành phố, thị xã
	25 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên

	8
	Thủ tục thông báo tổ chức quyên góp ngoài địa bàn một xã, phường, thị trấn 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
	02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Như trên
	Không
	Như trên


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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PHAN I1: QUY TRINH NQI BQ CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

I. LINH VUC TO CHUC, HANH CHINH SU NGHIEP NHA NUOC

1. Thia tuc tham dinh viéc thanh 1ap don vi sw nghiép cong 1ap

KY HIEU QUY TRINH QT.TCBM.O1

NQI DUNG QUY TRINH

Yéu cau, diéu kién thuc hign TTHC:

* Y&u cqu: Pam bao cac diéu kién can thiét dé trién khai hoat dong cua to
chuec.

* Pigu Kién dé thanh ldp don vi sw nghiép cong lgp:

- Xac dinh cu thé muc tiéu, chtrc ning, nhiém vuy;

- Phu hop voi quy hoach mang luéi jté chuc don vi sy nghiép cong lap da
duoc cap c6 tham quyen phé duyét (néu co);

- C6 try s¢ lam viéc hoac de an quy hoach cap dat xay dung tru s¢ da duoc
cap co tham quyen phé duyét (truong hop xay dung tru s¢ mai); trang thiét

bi can thiét ban dau; ngudn nhan su va kinh phi hoat dong theo quy dinh cua
phap luat.

Cach thirc thuc hien TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu dién;
- Qua hé théng mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

Thanh phan hé so, bao gom: Ban chinh E;g
Pé an thanh lap don vi su nghiép cong lap; X

Vin ban dé nghi, to trinh thanh 1ap don vi su nghiép
cong lap, du thao quyét dinh thanh lap don vi su X
nghiép cong lap, du thao quy ché to chac va hoat
dong cua don vi su nghiép cong lap va cac tai liéu
khac c6 lién quan (gidy to dat dai, kinh phi, ngudn
nhan luc);
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Y kién bang vin ban cia cac co quan co lién quan X
ve viéc thanh lap don vi su nghiép cong lap;

Béo céo giai trinh viéc tiép thu y kién cua cac co X
quan cé lién quan.

* Lueu y khi nép ho so:

+ Neéu t6 chue ndp ho so truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén
thi nop ban sao ho so kém theo ban goc dé doi chiéu.

+ Néu to chac nop ho so qua dwong buu dién thi nop ban sao ho so co
chung thuc cda co quan cé tham quyen.

2.4 | SO lwgng ho so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 08 ngay l1am viéc, ké tir ngay nhan hé so hop 1é.

2.6 |Dia diém tiép nhan ho so va tra két qué giai quyét TTHC: Trung tam
Hanh chinh céng cap huyén

2.7 | Co quan thyc hign: Phong Noi vu cap huyén ,
Co quan c6 tham quyén quyet dinh: Uy ban nhan dan cap huyén
Co quan duwgc iy quyéen: Khong
Co quan phoi hop: Khong

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chc.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tham dinh.

2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc

TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két

gian qua

B1 | T6 chuc nop hd so giai quyét | To chuc; ca Gio Mau 01, 02
thu tuc hanh chinh tai Trung | nhan, Cong hanh (néu co), 06,
tim Hanh chinh cbdng cap chuc chinh 01 b6 ho so
huyén, can bd chuyén mén| TN&TKQ theo muc 2.3

kiém tra hd so:

+ Néu hd so chua day da hoic
khong hop 1&: Can bd chuyén
mon huéng dan bd sung, hoan
thién hd so; trudng hop nop
hd so qua duong buu dién
hoac mang dién tir thi Trung
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tam thdng béo bang van ban
cho t6 chitc dé hoan thién hd
SO.

+ Néu hd so day du, hop lé:
Lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua.

B2 | Céan bo chuyén mon tiép nhan | Cong chic | %2ngdy | Mau 01, 05 va
ho so co trach nhiém chuyén | TN&TKQ HoO so kém theo
ho so vé Phong Noi vu dé giai
quyet theo quy dinh.

Lanh dao phong chuyén hé so Lanh dao Mau 01, 05 va

B3 |cho chuyén vién phu trach L Y% ngay | ho so theo muc

N phong
chuyén mon 2.3
C Chuyén vién . | Mau 05, va dy
B4 | Tham dinh ho so ohong Noi vy 04 ngay thg}o Yan ban
tham dinh
Xem xet h§ so va ky nhay vao Lanh dao Mau 05, du

B5 | du thao ket qua thyc hién tai | phong No6ivu | 1,5 ngay | thao Van ban

budéc B4 cap huyén tham dinh
N e s 1 Lanh dao Mau 05, Vin

B6 Xem X, ky duyét van ban| -y cip | 01ngay |bantham dinh

trinh ky cua phong Noi vu hUVE

uyén
Phat hanh van ban va chuyén Mau 05, Van
két qua cho Trung tam Hanh Van thu ban tham dinh

B7 |chinh cdng cap huyén. va| UBNDcap | % ngay
chuyén ket qua cho Trung tam huyén
Hanh chinh céng cap huyén

B8 | Tra két qua cho t0 chuc cd| Cong chirc Giov | Mau 01,06 va
nhan va cap nhat ket qua trén | TN&TKQ cap | hanh | Van ban tham
phan mem. tinh, cap chinh | dinh

huyén;
t6 chuc

* Truong hop h6 so qud han x 1y, trong thoi gian chd@m nhat 07 ngay trudc
ngay het han xi 1y, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin 16i va hen
lai ngay tra ket qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh
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cdng cdp huyén dé giri cho té chirc.

3 |BIEU MAU
Mau 01 @ﬁ
, ) . , Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @ﬂ
, . , . Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 @j
) Mau 03.doc.docx
Phiéeu ttr choi tiep nhan giai quyeét ho so
Mau 04 @j
mau 04.doc.docx
Phiéeu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Iﬂﬂ
) ) Mau 05.doc.docx
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 @j
N . . Mau so theo gioi hho
MAu sb theo doi hd so so.docx
4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cap
huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Vin ban tham dinh viéc thanh 1ap don vi su nghiép cong lap

Ho so dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén trong thoi gian 05 nim. Sau khi hét
han, chuyén ho so xuong bo phan luu trit cua co quan va Iuu trir theo quy dinh hién

hanh.
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2. Thii tuc tham dinh viéc té chic lai don vi sw nghiép cong lap

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCBM.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:
* Yéu cdu: C6 phuong an vé lanh dao chu chdt, sap xép to chic bo méy, s
lugng nguoi 1am viéc trong don vi sy nghiép cong lap, co s¢ vat chat de
trién khai thuc hién quyét dinh t6 chac lai don vi su nghiép cong lap.
* Pigu kién té chac lgi don vi sw nghigp cong lap:
- Thuc hién viéc diéu chinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han cua don vi
su nghiép cong lap;
- Phu hqp VoI quy hOgch mang ludi th chirc don vi sy nghiép cong lap da
duoc cap co tham quyen phé duyét (néu co).
2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:
- Thuyc hién tryc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu dién;
- Qua hé théng mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
- | Bé an t6 chic lai don vi sy nghiép cong 1ap; X
- | To trinh dé &n t6 chac lai don vi sy nghiép céng X

lap va du thao quyét dinh to chic lai don vi su
nghiép cong 1ap;

Cac vin ban cia co quan co6 tham quyén xac X
nhan viéc hoan thanh nghia vu vé tai chinh, tai
san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va céc
van dé khac co lién quan (néu co).

* Luew y khi nép ho so:
+ Néu t6 chtic nop ho so truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén
thi nop ban sao ho so kém theo ban goc dé doi chiéu.

+ Néu t6 chirc nop hd so qua dudng buu dién thi nop ban sao hd so co
chung thuc cta co quan c¢6 tham quyen.
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2.4

S6 lwgng ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 08 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so hop 18.

2.6

Dia diém tiép nhan ho so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam
Hanh chinh céng cap huyén.

2.7

Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén.

Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cap huyén.
Co quan dwoc ity quyén: Khong

Co quan phdi hop: Khong

2.8

Poi twong thuc hign TTHC: T6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Van ban tham dinh.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw Trach nhiém | Thei | Biéu mau/Két
gian qua

Bl

T6 chiic nop hod so giai quyét | T chac; Gio Mau 01, 02
tha tuc hanh chinh tai Trung| Coéng chirc hanh (néu co), 06,
tam Hanh chinh cong cip| TN&TKQ chinh 01 b ho so
huyén. Can bo chuyén mon theo muc 2.3
kiém tra ho so:

+ Néu ho so chua day du hoac
khong hop 1é: Can bo chuyén
mon hudéng dan bo sung, hoan
thién ho so; trudng hop nop
hd so qua duong buu dién
hoac mang dién tir thi Trung
tam thdng béo bang van ban
cho t6 chirc dé hoan thién ho
SO.

+ Néu hd so day dua, hop lé:
Lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua.

B2

Can bo chuyén mdn tiép nhan | Céng chac | 1/2 ngay | Mau 01, 05 va
hd so co trach nhiém chuyén| TN&TKQ H6 so kém
ho so vé Phong Noi vu dé giai theo

quyét theo quy dinh.

B3

Lanh dao phong chuyén hd so| Lanhdao | % ngay | Mau 01, 05 va
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cho chuyén vién phu trach phong hd so theo muc
chuyén mon 2.3
Mau 05, va du
N thao Van ban
7 \ Chuyen vien tham dinh
B4 | Tham dinh ho so phong Noi vu | 04 ngay '
cap huyén
Xem xét h§) so va ky nhay vao Lanh dao Mau 05, du
B5 | du thao ket qua thuc hién tai | phong Noi vu | 1,5 ngay |thao Véan ban
budc B4 cap huyén tham dinh
Xem xét, ky duyét van ban| Lanh dao Mau 05, Van
B6 | trinh ky cta phong Noi vu cap| UBND cap | 01 ngay | ban tham dinh
huyén huyén
Phat hanh vin ban va chuyen Mau 05, Van
két qua cho Trung tam Hanh Van thu ban tham dinh
B7 |chinh cong cap huyén. va| UBNDcap | 1/2ngay |da dugc ky va
chuyén ket qua cho Trung tam huyén doéng dau
Hanh chinh céng cap huyén
B8 | Tra két qua cho to chiic cad| Cong chuc Gid | Mau 01, 06 va
nh@n vé} cap nhat két qua trén TN&TKQ; hanh | du thvéo Vian
phan mém. to chac chinh | ban tham dinh,
* Triong hop ho so qud han xik 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay truée
ngay het han xi ly, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen
lai ngay tra ket qua theo mau 04 va chuyen sang Trung tdm Hanh chinh
codng cap huyén dé guri cho to chuc.
3 |BIEU MAU
Mau 01 @H
) ) . ) Mau 01.doc.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @j
. . , . Mau 02.doc.docx
Phic¢u yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 03 IEJ
, , . Mau 03.doc.docx
Phiéu tu choi tiep nhan giai quyet ho so

Mau 04 @H
mau 04.doc.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 IEH
, , , . Mau 05.doc.docx
Phicu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 @j

Mau so theo gioi hho
so.docx

Mau s6 theo di hd so

4 |HOSOLUU

- Mau 01; 92, 03, 04 (néu cc'))g 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cép
huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC

- | HO so du vao nhu muc 2.3

- | Vin ban tham dinh t6 chuc lai don vi sy nghiép cong lap

Ho so dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén trong thoi gian 05 nam. Sau khi hét
han, chuyén ho so xuong bd phan luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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3. Thi tuc tham dinh viéc giai thé dom vi sw nghiép cong lap

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCBM.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:
* Yéu cau: Co phuong 4n xir Iy cAc van dé vé so luong nguoi lam viéc trong
cac don vi sy nghiép cong lap, tai chinh, tai san, dat dai va cac van dé khac co
lién quan.
* Pigu kién gidi thé don vi sw nghiép céng lap:
- Khéng con chic nang, nhiém vu;
- Ba nam lién tiép khdng hoan thanh nhiém vy hodc hoat dong khong co hiéu
qua theo danh gia ctiia co quan c¢6 tham quyen thanh lap;
- Theo yéu cau sip Xep vé t6 chirc don vi sy nghiép cong lap dé phu hop véi
quy hoach mang ludi t6 chirc don vi su nghiép cong lap da duoc cap co tham
quyén phé duyét.
2.2 | Cach thic thuc hiégn TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu dién;
- Qua hé théng mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban | 54n sao
| P » Ao gomm. chinh
- | Bé an giai thé don vi sy nghiép cong lap; X

To trinh d& &n gidi the don vi sy nghiép cong 1ap va du | x
thao quyet dinh giai thé don vi su nghiép cong lap;

Cac van ban cua co quan c6 tham quyén xac nhan viéc X
hoan thanh nghia vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac
khoan vay, no phai tra va cac van dé khéc c6 lién quan
(néu co).

* Lueu y khi nép ho so:

+ Néu t6 chizc nop ho so truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh céng cap huyén
thi nop ban sao ho so kém theo ban goc dé doi chiéu.

+ Néu to chtc nop hd so qua dudng buu dién thi nop ban sao hd so co chiing
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thuc cia co quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwong hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 08 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so hop 18.

2.6

Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam
Hanh chinh céng cap huyén.

2.7

- Co quan thuc hién: Phong Noi vu cdp huyén.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cap huyén.
- Co quan dwoc aty quyén: Khong

- Co quan phdi hep: Khong

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Van ban tham dinh.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tu Trach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian gqua

Bl

T6 chac nop hod so giai quyét| Tochac; | Gio hanh | Mau 01, 02 (néu
thu tuc hanh chinh tai Trung| Cbng chuc chinh cd), 06,
tam Hanh chinh céng cip| TN&TKQ 01 b hd so theo
huyén. Can bo chuyén mon muc 2.3
kiém tra ho so:

+ Néu ho so chua day du hoac
khong hop 1&: Can bo chuyén
mén huéng dan bo sung, hoan
thién ho so; trudng hop nop ho
so qua duong buu dién hoac
mang dién ta¢ thi Trung tam
théng b&o bang van ban cho t6
chtrc dé hoan thién hd so.

+ Néu hd so day du, hop lé:
Lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua.

B2

Can bo chuyén mén tiép nhan| Céngchac | 0,5ngay | Mau 01, 05 va
ho so c6 trach nhiém chuyén| TN&TKQ Ho so kém theo
hd so vé Phong Noi vu cap
huyén dé giai quyét theo quy
dinh.
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Lanh dao phong chuyén hé so

Lanh dao

Mau 01, 05 va

B3 |cho chuyén vién phu trach X 0,5 ngay | hd so theo muc
N phong
chuyén mon 2.3
Mau 05, va du
A ia thé}o Van ban
o Chuyen vien tham dinh
B4 | Tham dinh ho so phong Noi vu | 04 ngay
cap huyén | |am viéc
Xem xét h?) so va ky nhay vao | Lanh dao 15 nad Mau 05, duy thao
B5 | du thao két qua thuc hién tai | phong Noi vu | 7 98Y'| Van ban thim
: z A am viéc | ..
budc B4 cap huyén 7 | dinh
Xem xét, ky duyét van ban| Lanhdao | ,, . |Mau 05, Van
B6 | trinh ky cua phong Noi vu cap| UBND cap 12 g Y | han tham dinh
. . am viéc
huyén huyén
Phat hanh van ban va chuyén Mau 05, Van
két qua cho Trung tam Hanh Van thu 0.5 nai ban tham dinh
B7 |chinh cong cap huyén va| UBND cap I ém \%éz da dugc ky va
chuyén ket qua cho Trung tam huyén "~ | dong dau
Hanh chinh cdng cap huyén
B8 | Tra két qua cho to chuc ca| Congchic |Givhanh | Mau 01, 06 va
nh@n Vé} cap nhat két qua trén TN&TKQ; chinh | Van ban tham
phan mem. to chuc dinh da duoc ky
va dong dau.
* Truwong hop ho so qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhat 07 ngay trucc
ngay hét han xi ly, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qud theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh cong
cap huyén dé giri cho té churc.
3 | BIEU MAU
Mau 01 Iﬁﬁ
) ) . ) Mau 01.doc.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
Mau 02 @j
, . , . Mau 02.doc.docx
Phi¢u yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 03 @j
] ] ) . Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 @j
mau 04.doc.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Iiﬂ
, ) , . Mau 05.doc.docx
Phiéu kieém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 @j

Mau so theo gioi hho
s0.docx

S6 theo ddi ho so

HO SO LUU

Mau 01; 92, 03, 04 (néu cé); 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cép
huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Vin ban tham dinh viéc giai thé don vi su nghiép cong lap

Ho so dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén trong thoi gian 05 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trir ciia co quan va Iuu trit theo quy dinh hién hanh.
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IL. LINH VUC HOQI, TO CHUC PHI CHINH PHU
1. Thi tuc thanh 1ap Hi c6 pham vi hoat dong trong huyén, xa

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
- C6 muc dich hoat dong khong trai voi phap ludt; khong trung lap vé tén goi va
linh vyc hoat dong chinh v&i hoi dé duoc thanh 1ap hop phap trude do trén cung
dia ban lanh tho.
- C6 diéu 1é.
- Co tru sé.
- C6 s luong cong dan, to chire Viét Nam ding ky tham gia thanh 1ap hoi: Ho1 co
pham vi hoat dong trong huyén c6 it nhat hai muoi cong dan, t chure trong huyén
(Ho1 c6 pham vi hoat dong trong xa co it nhit mudi céng dén, to chiic trong x3)
c6 du diéu kién, tu nguyén, c6 don dang ky tham gia thanh 1ap hoi.
2.2 | Cach thure thuc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cép huyén;
- Qua Buu dién,
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
5 A 1A A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Pon xin phép thanh 1ap hoi, theo mau BM.TCPCP.01.01; X
- | Dy thdo diéu 1¢, theo mdu BM.TCPCP.01.02; .
Danh sach nhiing nguoi trong ban van dong thanh lap hoi
" | duoc co quan nha nudc c6 tham quyén cong nhan; X
- | Ly lich tu phap ngudi dimg dau ban van dong thanh lap hoi; X
- | Van ban xac nhan noi du kién dat tru s& caa hoi; X
_ | Ban ke khai tai san do cac sang Iap vién tu nguyén dong gop «
(néu ca).
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bod)
2.5 | Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dil ho so hop 1¢.
26 Pia diém tiép nhin ho so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam
"~ | Hanh chinh cong cap huyén
2.7 | Co quan thwe hién: Phong Noi vu
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Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép huyén
Co quan dworc uy quyen: Khong

Co quan phoi hop: Khong

2.8

Poi twong thye hién TTHC: T6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép thanh 1ap hoi hodc Van ban

tu choi.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Tréch
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Ket
qua

Bl

T6 chirc, ca nhan ndp ho so tai
Trung tdm Hanh chinh céng
cap huyén. Can bo TN&TKQ
kiém tra ho so:

+ Néu ho so day du thi 1am thu
tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

+ Néu hd so chwa day di hoic
khong hop 1&: Can b chuyén
mon huéng dan bd sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd
sung, hoan thi¢n dugc thi tu
chéi tiép nhan ho so.

T6 chire, ca
nhan; Cong
churc
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01,02 (néu
c6),06 va 01 bd
hd so theo muc
2.3

B2

Céan bd chuyén mén tiép nhan
hd so c6 trach nhiém chuyén
hd so vé phong Noi vu dé giai
quyét theo quy dinh.

Cong chuc
TN&TKQ

0,5 ngay

Mau 01, 05 va HO
so kém theo

B3

Lanh dao phong chuyén ho so
cho chuyén vién phu trach
chuyén mon

Lanh dao
phong

0,5 ngay

Mau 01, 05 va hd
so theo muc 2.3

B4

Tham dinh ho so:

+ Néu ho so khong hop 18 thi
du thdo Van ban thong bao ly
do khong tiép nhan ho so trinh
lanh dao phong xem xét ky
nhay.

+ Néu hd so hop 16 thi du thao
Van ban trinh 1anh dao phong
No6i vu xem xé&t, ky nhay.

Pbi vi mot sd truong hop néu
thdy can thiét phai to chirc
kiém tra thuc té thi thanh lap
doan dé kiém tra thuc té.

Chuyén vién
phong No1
vu

20 ngay

Mau 05; Bién ban
kiém tra thuc té
(néu c6); du thao
Quyét dinh cho
phép thanh 1ap
hoac Van ban tur
chdi

B5

Xem x¢€t ho so va ky nhady vao

Lanh dao

05 ngay

Mau 05; du thao
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du thao két qua thuc hién tai | phong Noi Quyét dinh cho
budc B4 vu phép thanh Iap
hodc Van ban tur
chbi ,
~ Ma ; e
Xem xét, ky duyét van ban Lanh dao \ dir?;ll (()j;() Q;l?éeg
B6 | .. . NN UBND cap | 03 ngay |, . A <
trinh ky ctia phong Noi vu huvén thanh 1dp hodc
Y Vin ban tur choi ,
Phat hanh vin ban va chuyén Mau 05; Quy,e !
két qua cho Trung tdm Hanh du}h ChAO ph?p
B7 |chinh cong cdp huyén va| Vanthu 01 ngay th? nh qlap . hoaf
chuyén két qua cho Trung tdm VNan ‘t’)an t v C,h o
\ oA % A da ky va dong
Hanh chinh cong cap huyén déu
Mau 01, 06,Quyét
- , 2 1 . | Cong chuc dinh cho phép
o | s o o ] TG, | b s T Do
phan mém. : to chl'{c, ca chinh | Van ban tu choi
’ nhan da ky va dong
dau
* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh cong
cap huyén dé giri cho t6 chirc.
3 |BIEU MAU
o]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
@
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
@
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
@H
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két qua
@j
Mﬁu 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
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@j

Mau 06 Mau 06 so theo gioi
A cae 1 A hh .
So theo gio1 ho so 0 s0.docx

Pon dé nghi Cong nhan Ban Van dong thanh lap Hoi

BM.TCPCP.01.01 @j
BM.TCPCP.01.01
]
BM.TCPCP.01.02 BM.TCPCP.01.02

Du théo diéu 1& hoi

HO SO LUU

Mau 01; 92, 03, 04 (néu C('))‘; 06 luu tai Trung tim Hanh chinh cong cép
huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC

Ho6 so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh cho phép thanh 1ap hoi hoic Vin ban tir chdi

Ho 80 du’gc luu tai Phong No6i vu cép huyén, thoi gian luvu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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2. Thii tuc phé duyét diéu 1é Hoi cd pham vi hoat ddng trong huyén, trong

Xa.
1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Khéng
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cép huyén;
- Qua Buu dién,
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
< A A A, Ban -
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh Ban sao
- | Cong vin dé nghi cta Hoi; X
Diéu 16 Hoi, theo mau BM.TCPCP.02.01 va bién ban thong
- X . X
qua dicu 1¢ hdi tai Pai hoi;
_ | Biénban bau ban lanh dao, bgln kiém tra (c6 danh sach kém X
theo) va 1y lich nguoi dimg dau hdi,
- | Chuong trinh hoat dong cua hoi; X
- | Nghi quyét dai hoi. X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bod)
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 16.
Pia diém ti€p nhin hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam
2.6 \ P A X A
Hanh chinh cong cap huyén
Co quan thuc hién: Phong Noi vu
,7 | Coquancé tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
" | Co quan dwge iy quyén: Khdng
Co quan phoi hop: Khong
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Tb chic.
29 Két qua gidi quyét TTHC: Quyét dinh phé duyét Diéu 1¢ hoi hodc Van ban
| tir choi.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh ty Tréch nhigm | 001 | Bitumau/Ket
: : gian qua
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T6 chic, ca nhan nép hod so
tai Trung tdm Hanh chinh
cong cap huyén. Can bo
TN&TKQ kiém tra hd so:

+ Néu hd so day du thi 1am

thu tuc tiép nhéan hd so va hen Eﬁ;n}-ngé rc]:a Gio Mau 01,02 (nég
Bl | ngay tra két qua. cl’u'xc 9 | hanh cd), 06 01 bo ho
+Néu ho so chua ddy di hodc | T &TKQ chinh s0 theo muyc 2.3
khong hop 1¢: Can bd chuyén
mon hudng dan bd sung, hoan
thién ho so. Néu khong bo
sung, hoan thién duoc thi tu
chéi tiép nhan ho so.
Céan bo chuyén mon tiép nhan
hé so co trach nhiém chuyen . , x \
Cong chuc . | Mau 01, 05 va
B2 | hd so vé Phong Noi vu cap TN&TKQ 1/2 ngay 4 so kem theo
huyén dé giai quyét theo quy
dinh.
Lanh dao phong chuyén ho so Lanh dao Méu 01, 05 va
B3 | cho chuyén vién phu trach L Y% ngay |ho so theo muc
N phong
chuyén mon 2.3
Xem qxét, kiém‘tra tinh hop 1€
va tham dinh ho so:
+ Néu hd so hop 1€ thi du N
thao Van ban trinh 1anh dao Mau 05; du thao
ph(?ng Noi vu xem xét, ky Chuyén vién QuyAet ('iinhAplieT
B4 | nhay. phong Noi vu | 13 nga duyét bicu 1€ hoi
+ Néu hd so khong hop 18 thi T 9% | hogc Van ban tr
du thao Van ban thong bao ly choi
do khong tiép nhan ho so
trinh lanh dao phong xem xét
Ky nhay
‘ Mau 05; du thao
Xem xét ho so va ky nhay Lanh dao Quyét dinh phé
B5 | vao du thao két qua thuc hién hone N6i vu 03 ngay | duyét Bicu 1€ hoi
tai buéc B4 PHORE oIVt hoge Van ban tir
choi
Xem x¢ét, ky duyét vian ban Lanh dao \ 1(;/113;11 glslé ?132:
B5 . ., A UBND cap |02N0aY | ox gm e 1 on
trinh ky cua phong Noi vu huvén biéu 1¢ héi hodc
ye Van ban tur choi
B6 | Phat hanh van ban va chuyén Van thu Olngay |Mau 05; Quyét
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két qua cho Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén. va
chuyén két qua cho Trung
tam Hanh chinh cong cap

huyén

dinh phé duyét
Diéu 1¢ hoi hoic
Vin ban tir chdi
da duoc ky va
dong dau

Mau 01, 06

. . Cong chtrc : 6t di &
Tra két qua cho t6 chic ca N 8%TKQ' Gio QuyAe f (th R hAe
A n A A, 1A N ; . duyét Diéu 1€ hoi
B7 | nhan va cdp nhat két qua trén I . hanh L e 1n
han mém 0 chirc, ca chinh hodc Van ban ti
g nhan chéi da duoc ky
va dong dau
* Truong hop hé so qud han xir 1, trong thot gian chdm nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh
cong cap huyén dé giri cho t6 chirc.
3 | BIEUMAU
o]
Mau 01 ) ) . ) Mau 01.doc.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
o]
Mau 02 ) . i . Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
]
Mau 03 ) ) ) ) . Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
]
Mau 04 ) N ) mau 04.doc.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
L]
Mau 05 ) i ) . Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
=
Mau 06 ) . Mau 06 so theo gioi
S6 theo gioi ho so hho so.docx
o]
BM.TCPCP.02.01 BM.TCPCP.02.01
Diéu 18 hoi
4 |HOSOLUU
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Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai Trung tdm Hanh chinh cong cap
huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh phé duyét Diéu 1¢ hoi hodc Vin ban tir chdi

HO S0 du:gc luu tai Phong Noi vu cép huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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3. Tha tuc chia, tach Hi c6 pham vi hoat dong trong huyén, trong xa

KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.03

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuwe hién TTHC:

Cac hdi chia (trir truong hop tach hoi) cham durt ton tai va hoat dong ngay sau
khi c6 quyét dinh ciia Cha tich UBND cép huyén cho phép chia. Cac quyén
va nghia vu ctia hoi chia duge chuyén giao cho cac hoi méi. Déi véi trudong
hop tach hoi thi hoi tach va hoi thanh 1ap mdéi do tach hoi phai cung nhau chiu
trach nhiém vé quyén va nghia vu cta hoi trudce khi tach.

2.2

Cach thirc thye hién TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu dién,
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

Thanh phén hé so, bao gom: Ban Ban
chinh sao

Pon dé nghi chia, tach hoi, theo mdu BM.TCCP.03.01; X
BM.TCCP.03.02; BM.TCCP.03.03; BM.TCCP.03.04;

Pé an chia, tach hoi, trong dé an phai c6 phuong 4n giai
quyét tai san, tai chinh, lao dong, phan dinh chirc nang, X
quyén han, linh vyc hoat dong va trach nhiém, nghia vu
phai thuc hién;

Nghi quyét dai hoi cuia hoi vé viée chia, tach hoi; X

Du théo diéu 1& hoi méi do chia, tach hoi; X

Danh sach ban 1anh dao 1am thoi ctia héi thanh 1ap méi do
chia, thch. Ban lanh dao 1am thoi do dai hoi bau, s6 luong | x
thanh vién do dai hoi quyét dinh, ban lanh dao lam tho tu
giai thé sau khi dai hoi bau ban lanh dao ctia hoi;

So yéu 1y lich va phiéu 1y lich tu phap cua nguoi ding dau | X
ban lanh dao 1am thoi;

Vian ban xac nhan noi du kién dat tru s& caa hoi hinh X
thanh mé1 do chia, tach hoi.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop 16.
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2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam

Hanh chinh cong cap huyén

2.7

Co quan thye hién: Phong No6i vu
Co quan cé tham quyén quyét dinh: UBND cép huyén
Co quan dworc iy quyén: Khong

Co quan phoi hop: Khong

2.8

Poi twong thue hién TTHC: T6 chirc

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép chia, tach hoi hodc Vin ban

tu choi

2.10

Quy trinh xir ly cong viée

TT

Trinh tw

Tréach
nhiém

Thoi gian

Bic¢u mau/Ket
qua

Bl

T chire, ¢ nhan nop ho so tai
Trung tam Hanh chinh c6ng
cap huyén. Can bd TN&TKQ
kiém tra hd so:

+ Néu ho so day du thi 1am thu
tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

+ Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1&: Can b chuyén
mon huéng din bd sung, hoan
thién hd so. Néu khéng bd
sung, hoan thién dugc thi tu
chéi tiép nhan ho so.

T chte, ca
nhan; Cong
chirc
TN&TKQ

G106 hanh
chinh

Mau 01,02 (néu
¢6),06 va 01 bd

hd so theo muc
2.3

B2

Can bo chuyén mon tiép nhan
hé so co trach nhiém chuyen
hd so vé Phong Noi vu cap
huyén dé giai quyét theo quy
dinh.

Cong chuc
TN&TKQ

Y2 ngay

M?lu 01, 05 va
Ho so kém theo

B3

Lanh dao phong chuyén hd so
cho chuyén vién phu trach
chuyén mén

Lanh dao
phong

Y% ngay

M?lu 01, 05 va
ho so theo muc
2.3

B4

Xem xét, kiém tra tinh hop 1¢
va tham dinh ho so:

+ Néu ho so hop 18 thi du thao
Van ban trinh 1anh dao phong
NO1 vu xem xét, ky nhay.

+ Néu ho so khong hop 18 thi
du thdo Van ban thong bao ly
do khong tiép nhan ho so trinh

Chuyén vién
phong Noi
vu

13 ngay

Mau 05; du thao
Quyét dinh cho
phép chia, tach
hot hoac Van
ban tir chbi
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lanh dao phong xem xét ky
nhay.

B5 | Xem xét hd so vaky nhdy vao | Lanhdao | 03ngdy |Mau 05; dy thao
du thao két qua thuc hién tai | phong NoOi Quyét dinh cho
budc B4 vu phép chia, tach

hoi hoac Van
ban tir chéi

B6 | Xem xét, ky duyét van ban | Lanh dao 02ngay | Mau 05; Quyét
trinh ky cua phong Noi1 vu UBND cap dinh cho phép

huyén chia, tdch hoac
Vin ban tir chdi

B7 | Phat hanh vin ban va chuyén Vin thu 01ngdy |Mau 05; Quyét
két qua cho Trung tdm Hanh dinh cho phép
chinh cong cap huyén. chia, tdch hoac

Vin ban tir chdi
da ky va dong
dau

B8 | Tra két qua cho to chuc ca| Congchuc | Giohanh |Mau 01, 06
nhan va cap nhat két qua trén | TN&TKQ; chinh | Quyét dinh cho
phan mém. t6 chire, ca phép chia, tach

nhan héi hoac Van
ban tr choi da
ky va dong dau
* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh cong
cdp huyén dé giri cho t6 chirc.
3 | BIEU MAU
Mau 01 i)
Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 i)
Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so
Mau 03 )
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 04 i)
mau 04.doc.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két qua
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Mau 05 @j

Mau 05.doc.docx
Phicu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 Iﬁj

Mau 06 so theo gioi

So6 theo g101 ho so hho so.docx

BM.TCCP.03.01 @j

BM.TCCP.03.01

Pon dé nghi tach hoi
BM.TCCP.03.02 @j
. BM.TCCP.03.02
Pon de¢ nghi chia hdi

4 |HOSOLUU

Mau 01; 92, 03, 04 (néu cé); 06 luu tai Trung tim Hanh chinh cong cép
huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC

Ho6 so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh cho phép chia, tach hoi hodc Vin ban tir chdi

Ho so' dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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4. Thia tuc sap nhap, hep nhat Héi c6 pham vi hoat dong trong huyén,

trong xa
1 KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

Céc hoi sap nhap; hop nhét (trr truong hop tach hoi) chém durt ton tai va hoat
dong ngay sau khi c¢6 quyét dinh cua Chu tich UBND cap huyén cho phep sép
nhap; hop nhat hoi. Cac quyén va nghia vu cua hoi sap nhap; hop nhat duoc
chuyén giao cho cac hoi moi.

2.2

Céch thirc thye hién TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung tAm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu dién,
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

Thanh phén hé so, bao gom: Ban Ban
chinh sao

Pon d& nghi siap nhap; hop nhat hoi, theo maiu X
BM.TCCP.03.01;, BM.TCCP.03.02; BM.TCCP.03.03;
BM.TCCP.03.04,

Dé an sap nhap; hop nhat hoi, trong dé an phai co6 phuong
an giai quyét tai san, tai chinh, lao dong, phan dinh chuc X
nang, quyén han, linh vuc hoat dong va trach nhiém, nghia
vu phai thyc hién;

Nghi quyét dai hoi ctia hoi vé viée sap nhap; hop nhét hoi; X

Duy thao diéu 18 hoi méi do sap nhap, hop nhét hoi; X

Danh sach ban 1anh dao 1am thoi ctia héi thanh 1ap méi do
Sap nhap; hop nhat hoi. Ban 1anh dao 1am thoi do dai hoi X
bau, sd lugng thanh vién do dai hoi quyet dinh, ban lanh
dao 1am thoi ty giai thé sau khi dai hoi bau ban lanh dao
cua hoi;

So yéu 1y lich va phiéu 1y lich tu phap cua nguoi ding dau | X
ban 1anh dao 1am thoi;

Vian ban xac nhan noi du kién dat tru sé cta hoi hinh X
thanh mé1 do séap nhéap; hop nhat hoi.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop 16.
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2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam

Hanh chinh cong cap huyén

2.7

Co quan thuc hién: Phong Noi vu
Co quan cé tham quyén quyét dinh: UBND cép huyén
Co quan dworc iy quyén: Khong

Co quan phoi hop: Khong

2.8

Péi twong thue hién TTHC: T chirc

2.9

Két qua gidi quyét TTHC: Quyét dinh cho phép sap nhap, hop nhat hoi

hoac Van ban tir choi

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw

Tréach
nhiém

Thoi gian

Bic¢u mau/Ket
qua

Bl

T chire, ¢ nhan nop ho so tai
Trung tam Hanh chinh c6ng
cap huyén. Can bd TN&TKQ
kiém tra hd so:

+ Néu ho so day du thi 1am thu
tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

+ Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1&: Can b chuyén
mon huéng din bd sung, hoan
thién hd so. Néu khéng bd
sung, hoan thién dugc thi tu
chéi tiép nhan ho so.

T chte, ca
nhan; Cong
chirc
TN&TKQ

G106 hanh
chinh

Mau 01,02 (néu
¢6),06 va 01 bd

hd so theo muc
2.3

B2

Can bo chuyén mon tiép nhan
hé so co trach nhiém chuyen
hd so vé Phong Noi vu cap
huyén dé giai quyét theo quy
dinh.

Cong chuc
TN&TKQ

Y2 ngay

M?lu 01, 05 va
Ho so kém theo

B3

Lanh dao phong chuyén hd so
cho chuyén vién phu trach
chuyén mén

Lanh dao
phong

Y% ngay

M?lu 01, 05 va
ho so theo muc
2.3

B4

Xem xét, kiém tra tinh hop 1¢
va tham dinh ho so:

+ Néu ho so hop 18 thi du thao
Van ban trinh 1anh dao phong
NO1 vu xem xét, ky nhay.

+ Néu ho so khong hop 18 thi
du thdo Van ban thong bao ly
do khong tiép nhan ho so trinh

Chuyén vién
phong Noi
vu

13 ngay

Mau 05; du thao
Quyét dinh cho
phép sap nhap,
hop nhat hoi
hoac Van ban tir
chbi

37








lanh dao phong xem xét ky
nhay.

B5 | Xem xét hd so va ky nhdy vao | Lénh dao 03 ngay |Mau 05; dy thao
du thao két qua thuc hién tai | phong NoOi Quyét dinh cho
budc B4 vu phép sap nhap,

hop nhat hoi
hoac Van ban tir
chbi

B6 | Xem xét, ky duyét van ban | Lanh dao 02ngay | Mau 05; Quyét
trinh ky cua phong Noi vu UBND cap dinh cho phép

huyén sap nhdp, hop
nhat hoi hodc
Vin ban tir chdi

B7 | Phat hanh vin ban va chuyén Van thu 01ngay |Mau 05; Quyét
két qua cho Trung tdm Hanh dinh cho phép
chinh cong cap huyén. sap nhap, hop

nhat hoi hodc
Vin ban tir chéi
da ky va dong
dau

B8 | Tra két qua cho to chuc ca| Coéngchic | Giohanh |Miu 01, 06
nhéan va cép nhat két qua trén | TN&TKQ; chinh | Quyét dinh cho
phén mém. td chur, ca phép sap nhép,

nhan hop nhat hoi
hoac Van ban tir
chdi di ky va
dong dau
* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh cong
cdp huyén dé giri cho t6 chirc.
3 | BIEU MAU
Mau 01 i)
Mau 01.doc.docx
Giéy tiép nhéan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @j
Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so
Mau 03 @j
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
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Mau 04 Ej

mau 04.doc.docx
Phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 @

Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so

M?lu 06 IEH
M&u 06 so theo gioi
S@ theo g101 h(’j SO hho so.docx
BM.TCCP.03.03 Eﬂ

BM.TCCP.03.03

Pon dé nghi sap nhap hoi

BM.TCCP.03.04 EIJ

BM.TCCP.03.04

Pon dé nghi hop nhat hoi

4 |HOSOLUU

Mau 01; 92, 03, 04 (néu cé); 06 luu tai Trung tim Hanh chinh cong cép
huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC

Ho6 so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh cho phép sap nhap, hop nhat hdi hodc Vin ban tir chéi

HO so dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian lru 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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5. Thi tuc d6i tn Héi c6 pham vi hoat dgng trong huyén xa

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.04

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

Khéng

2.2 | Cach thire thue hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cép huyén;
- Qua Buu dién,;
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3 | Thanh phin ho so, bao gom: Ban Ban
chinh sao
- | bon dé nghj d6i tén hoi, trong d6 néu rd 1y do, su can thiét | X
phai d6i tén hoi;
- | Nghi quyét dai hoi cua hoi vé viéc doi tén hoi; X
- | Du thao diéu 1¢ sira d6i, bd sung; X

- | Trudong hop dong thoi ¢ su thay d6i vé ban lanh dao hoi
thi giri kém theo bién ban bau ban lanh dao (c6 danh sach X
kém theo). Nhan su du kién 13 nguoi dung dau hoi phai 6
so yéu 1y lich, phiéu 1y lich tu phap, néu nhan sy thudc
dién quan ly cua co quan c6 tham quyen thi phai dugc sy
dong M bang van ban cua co quan co tham quyén theo quy
dinh vé phan cip quan 1y can bd.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 (bd)

2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.

2.6 | Dia diém tiép nhin ho so va tra két qué giai quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén

2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND cép huyén
Co quan dworc iy quyén: Khong

Co quan phoi hop: Khong

2.8 | Poi twong thuwe hién TTHC: Tb chirc.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho ddi tén hoi va phé duyét Diéu 1¢
(stra d6i, bo sung) hoi hozc Van ban tir chi.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw Trach nhiém Thoi Biéu mau/Két
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gian qua

Bl | T chiic, ca nhan nop ho so| To chirc,ca | Gio hanh | Mau 01,02 (néu

tai Trung tdm Hanh chinh | nhan; Céng chinh | ¢6),06 va 01 bo hd
cong cidp huyén. Can bd chuc so theo muc 2.3
TN&TKQ kiém tra hd so: TN&TKQ
+ Néu hd so day da thi lam
thu tuc tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua.
+ Néu hd so chua ddy du hodc
khong hop 1€: Can bd chuyén
mon huéng dan bo sung, hoan
thién hd so. Néu khéng bd
sung, hoan thién dugc thi tu
chéi tiép nhan ho so.

B2 | Can bo chuyén mon tiép nhan | Cong chic | 1/2 ngay | Mau 01, 05 va Ho
hd so c6 trach nhiém chuyén | TN&TKQ so kém theo muc
hd so vé Phong Noi vu cip 2.3
huyén dé giai quyét theo quy
dinh.

oo | oIS s | i o, 08 v

P ' phong so theo muc 2.3
chuyén mon

B4 | Xem xét, kiém tra tinh hop 16 | Chuyén vién Mau 05; dy thao
va tham dinh ho so: phong Noi vu | 08 ngay Quyét dinh cho doi
+ Néu hd so hop 1¢ thi du tén hoi va phé
thao Van ban trinh Idnh dao duyét Diéu I¢ (sua
phong Noi vu xem xét, ky doi, bo sung) hoi
nhay. hodc Vén ban tu
+ Néu hd so khong hop 1¢ thi choi.
du thao Van ban thong bdo 1y
do khong tiép nhan hd so
trinh 1anh dao phong xem xét
Ky nhay.

B5 | Xem xét hd so va ky nhay | Linhdao | 03ngay |Mau 05; dy thao
vao du thao két qua thuc hién | phong Noi vu | lam viéc Quyét dinh cho doi
tai buoc B4 tétn hoi va phé

duyét Diéu 1& (sira
d6i, bo sung) hoi
hodc Van ban tu
chdi.

B6 | Xem xét, ky duyét van ban| Lanh dao 02ngay |Mau 05; Quyét
trinh ky ciia phong Noi vu UBND cip dinh cho d6i tén

huyén hoéi va phé duyét
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Diéu 1& (stra doi,
bo sung) hoi hoac
Vian ban tir choi.

B7 | Phat hanh vin ban va chuyén Van thu 01ngay |Miu 05; Quyét
két qua cho Trung tim Hanh dinh cho d6i tén
chinh cong cip huyén. hoéi va phé duyét

Diéu 1& (stra ddi,
bd sung) hoi hoic
Vin ban tir chdi da
ky va dong dau.

B8 | Tra két qua cho t6 chirc ca| Congchic | Gid hanh | Mau 01, 06 Quyét
nhan va cip nhat két qua trén | TN&TKQ; chinh |dinh cho ddi tén
phan mém. td chire, cé héi va phé duyét

nhan Diéu 1& (sta ddi,
bo sung) hoi hoic
Vin ban tir choi da
ky va déng dau.
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 _ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lqi
ngay tra két qua theo mau 04 va chuyen sang Trung tam Hanh chinh cong cap
huyén dé giri cho 6 chike.
3 | BIEUMAU
Mau 01 Eﬁ
Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @j
Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu ciu bd sung hoan thién hd so
Mau 03 @j
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 04 @
mau 04.doc.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Iﬂﬂ
Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 M)
Mau 06 so theo gioi
S6 theo gioi ho so ho so.docx
4 |HOSOLUU
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- Méu 01; 02, 03, 04 (né:u cd); 06 luu tai Trung tAm Hanh chinh cong cép huyén;
Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC

- | HO so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh cho ddi tén hoi va phé duyét Diéu 1¢ (stra d6i, bo sung) hoi hoic
Van ban tir choi.

HO so dugc luu tai Phong Noi vy cap huyén, thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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6. Thii tuc Hoi tw giai thé c6 pham vi hoat déng trong huyén, trong xa

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.05

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

- Thong bao thoi han thanh toan no (néu cd) cho cac td chirc va ca nhan co
lién quan theo quy dinh cta phéap ludt trén nam sb lién tiép ¢ bao dia phuong.
- Giai quyét tai san, tai chinh theo quy dinh tai Khoan 01 Piéu 31 Nghi
dinh s6 45/2010/ND-CP va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

- Trong thoi han 30 ngay lam vigce, ké tir ngay hoi tu giai thé, hoi thuc hién
cac quy dinh trén va giri mot bd hd so dén Uy ban nhan dan cap huyén va co
quan quan 1y nha nudc vé linh vuc hoat dong chinh ctia hoi.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung tAm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu dién,;
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3 | Thanh phin hé so, bao gom: Ban Ban
chinh sao
- | bon d& nghi giai thé hoi, theo mau BM.TCPCP.05.01; X
- | Nghi quyét giai thé hoi; X
- | Ban k& tai san, tai chinh; X
- | Dy kién phuong thirc xtr 1y tai san, tai chinh, lao dong va X
thoi han thanh toan cac khoan no khac.

2.4 | S6 lrgng hd so: 01 (bo)

2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.

2.6 | Pia diém tiép nhén ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam
Hanh chinh cong cap huyén

2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dwge iy quyén: Khong

Co quan phdi hop: Khong

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Tb chirc.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai thé hoi hodc Vin ban tir chbi.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian qua
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B1 | T6 chirc, ca nhan ndp ho so tai | To6 chiic, ca4 | Gid hanh | Mau 01,02 (néu

Trung tdm Hanh chinh cdng | nhén; Cong chinh | cd), 06 va 01 bo
cép huyén. Can bd TN&TKQ churc hd so theo muc
kiém tra ho so: TN&TKQ 2.3
+ Néu ho so day du thi lam thu
tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.
+ Néu hd so chua day du hodc
khong hop 1€. Can b chuyén
mon hudéng dan bo sung, hoan
thién hd so. Néu khéng bd
sung, hoan thién duogc thi tur
chéi tiép nhan ho so.

B2 | Can bo chuyén mén tiép nhan | Céngchitc | % ngay |Mau 01, 05 va
hd so c6 trach nhiém chuyén | TN&TKQ Hb so kém theo
hd so vé Phong Noi vu cip muc 2.3
huyén dé giai quyét theo quy
dinh.

Lanh dao phong chuyén hd so Lanh dao Méu 01, 05 va

B3 |cho chuyén vién phu trach L % ngay | ho so theo muc

N phong
chuyén mon 2.3

B4 | Xem xét, kiém tra tinh hop 18 | Chuyén vién Mau 05; du thao
va tham dinh ho so: phong Noi vu | 08 ngay | Quyét dinh giai
+ Néu ho so hop 1¢ thi dy thao thé hoi hoac Vian
Vian ban trinh 1anh dao phong ban tir choi.

Noi vu xem xét, ky nhay.

+ Néu hd so khong hop 1¢ thi
du thdao Van ban thong bao ly
do khong tiép nhan hd so trinh
lanh dao phong xem xét ky
nhay.

B5 | Xem xét hd so va ky nhay vao | Lanhdao | 03 ngay | Mau 05; dy thao
du thao két qua thuc hién tai | phong Noi vu Quyét dinh giai
budc B4 thé hoi hodc Vin

ban tir chéi..

B6 | Xem xét, ky duyét van ban| Lanhdao | 02ngdy |Mau 05; Quyét
trinh ky cua phong No6i vu UBND cap dinh giai thé hoi

huyén hoac Van ban tir
chbi.

B7 | Phat hanh vin ban va chuyén | Vin thu 01 ngay |Mau 05, Quyét

két qua cho Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén.

dinh giai thé hoi
hoac Van ban tur
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chéi di ky va

dong dau.

B8 | Tra két qua cho t6 chic cd| Coéngchirc | Gio hanh Mﬁu’ 01, 06,
nhén va cap nhat két qua trén | TN&TKQ; chinh | Quyet dinh giai
phan mém. td chue, ca thé hoi hodc Van

nhan ban tu Ch@i, da
ky va dong dau.
* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chdam nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh céng
cdp huyén dé giri cho t6 chirc.
3 | BIEU MAU
Mau 01 Ej
) ) . ) Mau 01.doc.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Méu 02 Eﬁ
) . . . Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Mau 03 @H
) ) , , . Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiép nhéan gidi quyét ho so
Mau 04 @j
) . ) mau 04.doc.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 IEH
) . ) . Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
Mu 06 i)
. . Mau 06 so theo gioi
S6 theo gidi ho so hho so.docx
BM.TCCP.05.01 @j
BM.TCCP.05.01
Don dé nghi giai thé hoi
4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Trung tdm Hanh chinh cong cép

huyén; Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh giai thé hoi hodc Vin ban tir chdi
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HO 80 dugc luu tai Phong Noi vu cép huyén, thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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7. Thii tuc bao céo té chire Pai hdi nhiém ky, Pai hai bat thuwong.

KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.06

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hi¢n TTHC:

Hoi t6 chirc dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thudng sau khi c6 ¥ kién bang vin
ban ctia co quan nha nudc c6 thim quyén. Truong hop hoi td chic dai hoi
ma khong bao céo theo quy dinh thi co quan nha nudc c6 thim quyén khong
phé duyét diéu 1¢ hoi da duoc théng qua.

2.2

Cach thire thwe hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cép huyén;
- Qua Buu dién,;
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

Thanh phin hé so, bao gom: Ban chinh | Ban sao

23.1

Ho so bao cdo to chire dai hdi nhiém ky:

Nghi quyét ciia ban linh dao hoi vé viéc t6 chirc X
dai hoi nhiém ky;

Du thao bao cido tong két cong tac nhiém ky va X
phuong hudng hoat dong nhiém ky t6i cua hoi. Bao
cdo kiém diém cua ban lanh dao, ban kiém tra va
bao cao tai chinh cua hoi;

Du théo diéu 1€ stra d61, bo sung (néu co); X

Danh sach du kién nhan sy ban lanh dao, ban kiém X
tra, trong do néu 1o ti€u chuan, co cau, sb lugng
thanh vién ban lanh dao, ban kiém tra hoi. Dbi véi
nhan sy du kién 13 nguoi démg dau hoi phai co so
yéu 1y lich, phiéu Iy lich tu phap, van ban dong v
cua co quan co tham quyén theo quy dinh vé phan
cap quan 1y can bo;

- Du kién thoi gian, dia diém to chtc dai hoi, s6 X
lugng dai bi€u moi, dai bi€u chinh thuc tham du
dai hoi, du kién chuong trinh dai hdi;

Bao cdo s6 luong hoi vién, trong dé néu rd s6 hoi
vién chinh thirc ctia hoi;

Cac ndi dung khac thude thAm quyén cta dai hoi X
theo quy dinh cua diéu 1€ hdi va quy dinh cua phap
luat (néu co).

23.1

Ho so bao cao dai hdi bat thuwong
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Nghi quyét ciia ban 13nh dao hoi vé viéc td chirc X
dai hoi bat thuong trong d6 néu rd ndi dung thao
luan va quyét dinh tai dai hoi;

- | Dy thdo nhirng noi dung thao luan va quyét dinh tai X
dai hoi;
- | Dy kién thoi gian, dia diém t6 chirc dai hoi, sb X

lugng dai bicu moi, dai biéu chinh thirc tham dy
dai hoi, du kién chuong trinh dai hdi.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop 16.

2.6

Pia diém tiép nhén hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam
Hanh chinh cong cap huyén

2.7

Co quan thuc hién: Phong Noi vu

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dworc iy quyén: Khong

Co quan phdi hep: Khong

2.8

Poi twong thue hién TTHC: T6 chirc.

2.9

Két qua giﬁi,quyé't TTHC: Cong van cho phép hoi t6 chtrc Pai hoi nhiém
ky, Pai hoi bat thuong hodc Van ban tir choi.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty Trach nhiém Thoi Biéu mau/Két
gian qua

Bl

T6 chirc, ca nhan ndp hd so| To chirc,ca | Gio hanh | Mau 01,02 (néu
tai Trung tam Hanh chinh| nhan; Céng chinh | cd), 06 va 01 bo
cong cap huyén. Can bd chuc hdé so theo muc
TN&TKQ kiém tra ho so: TN&TKQ 2.3

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

+ Néu ho so chua ddy du hoic
khong hop 1€: Can bd chuyén
mon hudng dan bd sung, hoan
thién hd so. Néu khéng bd
sung, hoan thién dugc thi tu
chéi tiép nhan ho so.

B2

Can bo chuyén mén tiép nhan | Coéngchic | % ngdy |Mau 01, 05 va
hd so c6 trach nhiém chuyén | TN&TKQ Ho6 so kém theo
hd so vé Phong Noi vu cép muc 2.3

huyén dé giai quyét theo quy
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dinh.

Lanh dao phong chuyén hd so

Mau 01, 05 va

B3 | cho chuyén vién phu trach Lan}‘l dao Y% ngay |hd so theo muc
N phong
chuyén mon 2.3

B4 | Xem xét, kiém tra tinh hop 1& | Chuyén vién Mau 05; dy thao
va tham dinh ho so: phong Noi vu | 08 ngay | Cong van cho
+ Néu hd so hop 1& thi du phép hoi t6 chirc
thao Van ban trinh lanh dao DPai hoi nhiém
phong Noi vu xem xét, ky ky, Dai hoi bat
nhay. thuong hodc
+ Néu hd so khong hop 1¢ thi Vin ban tir choi.
du thao Van ban thong bao ly
do khong tiép nhan ho so
trinh 1anh dao phong xem xét
ky nhay.

B5 | Xem xét hd so va ky nhay | Lanhdao | 03ngay | Mau 05; du thao
vao du thao két qua thuc hi¢n | phong Noi vu Cong van cho
tai buéc B4 phép hoi to chirc

bPai hoi nhiém
ky, Pai hoi bat
thuong hodc
Vin ban tir chéi.

B6 | Xem xét, ky duyét vin ban| Léanh dao 02 ngay | Mau 05; Cong

trinh ky cua phong Noi vu UBND cap van cho phép
huyén hoi to chuc Dai

hoi nhiém ky,

Pai  hoi  bat

thuong hodc

Vin ban tir chdi.

B7 | Phat hanh vin ban va chuyén| Van thu 01ngay |Mau 05; Cong
két qua cho Trung tim Hanh van cho phép
chinh cong cip huyén. héi t6 chirc Pai

hoéi nhiém ky,
Dai  hoi  bat
thuong hodc
Vin ban tir chdi
da ky va dong
dau.

B8 | Tra két qua cho t6 chiic ca| Congchiuc | Gid hanh | Mau 01, 06
nhan va cip nhat két qua trén | TN&TKQ; chinh | Céng van cho
phan mém. td chtrc, ca phép hoi to chic

nhan bai hoi nhiém
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ky, Dai hoi bat
thuong hoac
Vin ban tir chdi
da ky va dong
dau.

* Truong hop hé so qud han xir 1, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh
cong cap huyén dé giri cho to chirc.

3 | BIEU MAU

Mau 01 @
Mau 01.doc.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 Eﬂ

Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so

Mau 03 Eﬂ

Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi ti€p nhan gidi quyét ho so

MaAu 04 Eﬂ

mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 @j

Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho so

Mau 06 Eﬂ

Mau 06 so theo gioi
hho so.docx

S6 theo gioi ho so

4 |HOSOLUU

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai Trung tdm Hanh chinh cong cap
huyén; Mau 01, 05 luu theo h6 so TTHC

- | HO so dau vao nhu muc 2.3

- | C6ng vin cho phép hdi to chirc Pai hoi nhiém ky, Pai hoi bat thuong hoic
Van ban ttr choi

HO S0 du’gc luu tai Phong No6i vu cép huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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8. Thi tuc cap gidy phép thanh lap va cong nhan Diéu ¢ Quy.

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.07
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

*) Diéu kién thanh lap quy:

- C6 muc dich hoat dong phu hop: Ho trg va khuyén khich phat trién van
hoa, gido duc, y té, thé duc thé thao, khoa hoc, tir thién, nhan dao va cac muc
dich phat trién cong dong, khong vi muc dich loi nhuén;

- Sang lap vién thanh 1ap quy phai la cong dan, t6 chirc Viét Nam va co it
nhat 03 sang 1ap vién. Diéu kién ddi véi sang 1ap vién 1a cong dan Viét Nam:
C6 di nang luc hanh vi dan su va khong ¢ 4n tich; dbi v6i sang 1ap vién la
t6 chirc Viét Nam: Co6 diéu 1¢ hodc vin ban quy dinh chirc ning, nhiém vu
ctia to chure; nghi quyét ctia Ban 1anh dao t6 chirc vé viéc tham gia thanh 1ap
quy; quyét dinh ctr nguoi dai dién cua to chitc tham gia tu cach sang lap vién
thanh lap quy;

- Ban sang 1ap quy c6 du so tai san dong gop dé thanh 1ap quy;

- C6 ho so thanh lap quy.

*) Quy do cong dan, t6 chtrc Viét Nam thanh lap, Ban sang 1ap phai dam bao
s0 tai san dong gop thanh lap quy quy d6i ra tién dong Viét Nam nhu sau:
Quy hoat dong trong pham vi cap huyén: 100.000.000 (mot tram tricu); Quy
hoat dong trong pham vi cap xa: 20.000.000 (hai muoi triéu). Trong dé sb
tién du kién chuyén vao tai khoan ctia quy toi thiéu bang 50% tong gia tri tai
san quy doi.

*) Tai san dong gdp thanh 1ap quy phai dugc chuyén quyén so hitu cho quy
trong thoi han 45 ngay 1am viéc ké tir ngay quy duoc cdp gidy phép thanh
1ap va cong nhan diéu 1€.

*) Sau khi duoc cap gidy phép thanh lap va cong nhan diéu 18 quy nhung
quy khong thyc hién ding quy dinh vé viée chuyen quyen s& hiru tai san cho
quy, thi gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1& quy hét hiéu luc. Truong
hop vi 1y do khach quan ma quy chua thuc hién duoc viée chuyén quyén so
hitu tai san, thi trong thoi han 10 ngay trude khi hét thoi han theo quy dinh,
Ban sang 1ap quy phai c6 van ban giri co quan nha nude di cap gidy phép
thanh lap va cong nhan diéu 18 dé nghi gia han. Thoi gian gia han chi thuc
hién mot lan va t6i da khéng qua 20 ngay, néu qué thoi gian gia han ma quy
van khong thuc hién viéc chuyen quyén s¢ hiru tai san thi giay phép thanh
1ap va cong nhan diéu 1& quy hét hiéu luc.

*) Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tur ngay duoc cap gidy phép thanh lap
va cong nhén dleu 1& quy, quy phai cong bd vé viéc thanh 1ap quy lién tiép
trén 03 sd bao viét hodc bao dién tir ¢ dia phuong ddi voi quy do Chu tich
Uy ban nhan dén cap huyén cho phép thanh 1ap vé cac noi dung chi yéu sau
day:

- Tén quy;
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- Pia chi tru s& chinh cia quy, dién thoai, email hoac website (néu cO) cua
quy;

- Ton chi, muc dich cua quy;

- Pham vi hoat dong cua quy;

- Linh vuc hoat dong chinh ctia quy;

- S6 tai khoan, tén, dia chi ngan hang noi quy mé tai khoan;

- Ho tén, dia chi thuong tra, quéc tich, sb giéy ching minh nhan dan hoac hd
chiéu cta nguoi dai dién theo phap luat cia quy;

- 86, ky hi¢u, ngay, thang, ndm va co quan cap gidy phép thanh lap va cong
nhan dicu 1¢ quy;

- S6 tai san dong gop thanh 1ap quy cla cac sang 1ap vién.

2.2

Cach thirc thuc hién TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh coéng cap huyén;
- Qua Buu dién,;
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3 | Thanh phin hé so, bao gom: Ban Ban
chinh sao
- | Pon dé nghi thanh 1ap quy, theo mau BM.TCCP.07.01; X
- | Dy thao diéu 1& quy, theo mau BM.TCCP.07.02; X
- | Tai liéu chimg minh tai san dong gop dé thanh lap quy; X

So yéu 1y lich, phiéu 1y lich tu phap cua cac thanh vién X
ban sang 1ap quy, sang lap vién thanh lap quy néu thuoc
dién quan 1y cua co quan co tham quyen thi phai dugc su
dong ¥y bang van ban cua co quan co tham quyén theo quy
dinh vé phan cip quan Iy can bo;

Ban sao di chiic ¢6 chung thuc; Hop dong uy quyén co X
cong chimg (néu co).

2.4

S6 lrgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop 18.

2.6

Dia diém tiép nhin ho so va tri két qua gidi quyét TTHC: Trung tam
Hanh chinh cong cap huyén

2.7

Co quan thuc hién: Phong N6i vu

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND cép huyén
Co quan dworc iy quyén: Khong

Co quan phoi hop: Khong

2.8

Poi twong thue hién TTHC: T6 chirec.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh Cap gidy phép thanh 1ap va cong
nhan Diéu 1€ Quy hodc Van ban tu choi.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian | Biéu miu/Két

qua

Bl | T chirc, ca nhan nop hd so| Té chirc,cd | Gio hanh | Mau 01,02

tai Trung tam Hanh chinh | nhan; Cong chinh | (néu c6), 06 va
cong cap huyen Can bo chuc 01 bd hd so
TN&TKQ kiém tra ho so: TN&TKQ theo muc 2.3
+ Néu hd so day da thi lam
thu tuc tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua.
+ Néu hd so chua ddy du hodc
khong hop 1€: Can bd chuyén
mon hudng dan bd sung, hoan
thién ho so. Néu khong bd
sung, hoan thién duogc thi tur
chéi tiép nhan ho so.

B2 | Can bo chuyén mén tiép nhan | Cong chirc Y ngay | Mau 01, 05 va
hod so co trach nhiém chuyen TN&TKQ H6 so kém
hdé so vé Phong No6i vu cap theo muc 2.3
huyén dé giai quyét theo quy
dinh.

Lanh dao phong chuyén ho so Lanh dao Mﬁu 01, 05 va

B3 |cho chuyén vién phu trach . Y% ngay | ho so theo muc

N phong
chuyén mon 2.3

B4 | Xem xét, kiém tra tinh hop 18 | Chuyén vién Mau 05; du
va thAm dinh ho so: phong Noivu | 23 ngay | thao , Quyét
+ Néu ho so hop 18 thi du dinh Cap gidy
thdo Van ban trinh 1dnh dao phép thanh lap
phong Noi vu xem xét, ky va cong nhan
nhay. bicu 1€ Quy
+ Néu hd so khong hop 18 thi hoge Van ban
dy thao Van ban thong bao ly tir choi..
do khong tiép nhan hd so
trinh 1anh dao phong xem xét
ky nhay.

B5 | Xem xét ho so va ky nhay | Lanh dao 03ngay |Mau 05; du
vao du thao két qua thuc hi¢n | phong Noi vu thao Quyét
tai busc B4 dinh Cap gidy

phép thanh lap
va cong nhan
Piéu 1&¢ Quy
hodac Van ban
tlr chéi.

B6 | Xem xét, ky duyét van ban| Lanh dao 02 ngay | Mau 05; Quyét
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trinh ky ctia phong Noi vu UBND cép dinh Cap gidy

huyén phép thanh 13p
va cong nhan
Piéu 1& Quy
hodac Van ban

tlr choi.

B7 | Phat hanh vin ban va chuyén Van thu 01 ngay |Mau 05; Quyét
két qua cho Trung tdm Hanh dinh Cap gidy
chinh cong cip huyén. phep thanh lap

va cong nhan
Piéu 1& Quy
hoac Van ban
tir chbéi da ky
va dong dau.

B8 | Tra két qua cho t6 chiic ca| Congchuc | Gidhanh |Mau 01, 06
nhén va cap nhét két qua trén | TN&TKQ; chinh ngét ~ dinh
phan mém. t6 chirc, ca Cap gidy phep

nhan thanh 13p va
cong nhan
biéu 1& Quy
hodac Van ban
tr chéi di ky
va dong dau.
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trucc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh
cong cdp huyén dé giri cho t6 chirc.
3 | BIEU MAU
Méu 01 Ej
Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Eﬁ
Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
Mau 03 i)
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 04 |Ej
mau 04.doc.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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@ﬂ

Mau 05.doc.docx

Mau 06 Iﬁj

Mau 06 so theo gioi

S6 theo gidi ho so hho so.docx

BM.TCCP.07.01 Eﬁ

BM.TCCP.07.01

Pon dé nghi thanh 1ap quy

BM.TCCP.07.02 @j

BM.TCCP.07.02

Dbiéu 1€ mau cua quy

4 |HOSOLUU

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd); 06 luu tai Trung tdm Hanh chinh cong cap
huyén; Mau 01, 05 luu theo h6 so TTHC

- | HO so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh Cép gidy phép thanh 1ap va cong nhan Piéu 1é Quy hodc Vin
ban tir choi.

Ho 50 du’gc lIuu tai Phong Noi vu cép huyén, thot gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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9. Thii tuc cdng nhan Quy da diéu kién hoat ddng va cong nhan thanh vién

Hoi ddong Quan Iy Quy

KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.08

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC:

- C6 giay phép thanh 1ap va cong nhan diéu I1é do co quan nha nudc co tham
quyén cap.

- P cong b vé viéc thanh lap quy.

- C6 van ban xac nhan cua ngan hang noi quy ding ky mo tai khoan vé sé tién
ma sang lap vién dong gop dé thanh I1ap quy da cé du trong tai khoan caa quy.
Déi vai tai san khac, da thuc hién viéc chuyén quyén so hitu tai san theo quy
dinh.

- Quyét dinh ctia co quan nha nudc c6 tham quyén coéng nhan quy du diéu kién
hoat dong va céng nhan thanh vién Hoi ddng quan Iy quy.

2.2

Cach thirc thuc hien TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu dién;
- Qua hé théng mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

. A A A Ban ”
Thanh phan ho so, bao gom: chinh Ban sao

Tai liéu chitng minh viéc hoan tat cac tha tuc cong bd vé
viéc thanh 1ap quy va chuyén quyeén sé hiru tai san dong X
gop thanh lap quy;

Danh sach, dia chi, s6 dién thoai lién he¢, so yéu ly lich va X
phiéu y lich tu phap cua cac thanh vién Hoi dong quan ly
quy, néu thudc dién quan ly cua co quan co tham quyén
thi phai dugc su dong y bing vin ban cua co quan co
tham quyén theo quy dinh vé phan cip quan Iy can bo
trudc khi bau Hoi dong quan ly quy. Truong hop thanh
vién Hoi doéng quan Iy quy 1a nguoi nuéc ngoai phai
cung cap ly lich c6 xéac nhan cua co quan c6 tham quyeén
cua nudc nguoi d6 mang quoC tich;

Vin ban lién quan dén viéc bau thanh vién va céc chuc X
danh Hoi dong quan ly quy.

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bo)
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2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 16.

2.6

Dia diém tiép nhan ho so va tri két qua giai quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cdng cap huyén

2.7

Co quan thyc hién: Phong Noi vu

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: Khéng

Co quan phdi hop: Khong

2.8

Poi twong thuc hign TTHC: T6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Cong van Cong nhan Quy du diéu kién hoat dong
va cdng nhan thanh vién Hoi dong Quan ly Quy hoac Van ban tir choi.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tu Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két qua
gian

Bl

T6 chirc, ca nhan nop ho so tai | To chuc, ca Gid |Mau 01,02 (néu
Trung tdam Hanh chinh cong | nhén; Cong hanh | cd), 06 va 01 bo ho
cap huyén. Can bo TN&TKQ chirc chinh | so theo muc 2.3
kiém tra ho so: TN&TKQ
+ Néu hé so day du thi 1am thu
tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

+ Néu hd so chwa day du hoic
khong hop 1€. Can bd chuyén
mon huéng din bd sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd
sung, hoan thién duogc thi tur
chéi tiép nhan ho so.

B2

Can bo chuyén mén tiép nhan | Congchac | % ngay | Mau 01, 05 va Ho
ho so ¢o trach nhiém chuyén| TN&TKQ so kém theo muc
ho so vé Phong Noi vu cap 2.3

huyén dé giai quyét theo quy
dinh.

B3

Lanh dao phong chuyén hd so
cho chuyén vién phu trach
chuyén mén

Mau 01, 05 va ho
so theo muc 2.3

Lanh dao

phong 72 ngay
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Xem xét, kiém tra tinh hop 18
va tham dinh hd so:

+ Néu hd so hop 18 thi du thao
Van ban trinh 1anh dao phong

Mau 05; du thao
Cong van Cong
nhan Quy du diéu
kién hoat dong va

B4 NOi vu xem Xeét, ky nhay. Chuyén vién cong nhan thanh
+ Néu ho so khong hop 1€ thi | phong N6i vu | 13 ngay | vien  Ho6i  dong
du thao Vian ban thong bao ly Quan ly Quy hoac
do khong tiép nhan hd so trinh Vin ban tir chéi.
lanh dao phong xem xét ky
nhay.

Mau 05; du thao

Cong van Cong

LA N nhan Quy du dicu

Xem )fEt h? SO va ky nh?y Vao | Lanh dao .. | Kién hoat dong va

B5 | du thao két qua thuc hién tai hona Noi 03 ngay | . han  thanh

busc B4 phong Not vu cong - hhan - h?
vien Ho1  dong
Quan ly Quy hoac

Vin ban tir chéi..
Mau 05; Cong vin
Cong nhan Quy du
N diéu kién  hoat

, . ae \ Lanh dao R A R

B6 X\em >§et, Ky \duyet van ban UBND o4 02 nai do\ng va cong nhar}

trinh ky caa phong Noi vu . P 98Y | thanh  vién Hoi
huyén \ I (A e
dong Quan ly Quy
hoac Vian ban tu
chéi.
Mau 05; Cong vin
CoOng nhan Quy du
diéu  kién hoat
Phat hanh vin ban va chuyén dong va cong nhan

B7 |két qua cho Trung tdm Hanh | Vianthw | 01 ngay |thanh vién Hoi

chinh céng cp huyén. ddng Quan ly Quy
hoic Van ban tu
chéi da ky va déng
dau.

B8 | Tra két qua cho t6 chicc cad| Cong chuc Gido |Mau 01, 06
nhan va cap nhat két qua trén | TN&TKQ; hanh | Mau 05; Cong van
phan mém. t6 chtic, cd | chinh | Céng nhan Quy du

nhan diéu  kién hoat
dong va cong nhan
thanh  vién Hoi
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ddéng Quan ly Quy
hoic Van ban tur
chéi da ky va dong
dau.

* Truong hop ho so' qud han Xt 1y, trong thoi gian cham nhat 01 _ngay truot
ngay hét han xi Iy, co quan glal quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lai
ngay tra két qud theo mdu 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh céng cap
huyén dé guri cho té churc.

BIEU MAU

@ﬁ

Mau 01 Mau 01.doc.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
0

Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 IEH
, , , , . Mau 03.doc.docx
Phiéu tu choi tiep nhan giai quyet ho so

Mau 04 @j
mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 IEJ
Mau 05.doc.docx
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 @j

Méu 06 so theo gioi
hho so.docx

S6 theo gioi ho so

HO SO LUU

Mailu 01; 02, 03, 04 (né:u c6); 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cép huyén;
Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC.

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Cong van Cong nhan Quy du diéu kién hoat dong va cong nhan thanh vién Hoi
dong Quan ly Quy hoac Vian ban tir choi.

60








Ho S0 du’gc luu tai Phong NoGI vu Cép huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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10. Thi tuc céng nhéan thay déi, bé sung thanh vién Héi dong Quan ly

Quy.
1 KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.09
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Hoi dong quan Iy quy 1a co quan quan ly cua quy, nhan danh quy dé quyet
dinh, thuc hién cac quyen va nghia vu cua quy. Hoi ddng quan ly quy co toi
thiéu 03 thanh vién do sang lap vién dé cir, trudng hop khong co dé cur cua
sang lap vién thanh lap quy, Hoi ddng quan Iy quy nhiém Ky trudc bgu ra Hol
dong quan ly quy nhiém ky tiep theo va dugc co quan nha nuge co tham quyen
cong nhan. Nhiém ky Hoi dong quan ly quy khong qua 05 nam. Hoi dong quan
ly quy gom: Chu tich, cac Phé Chu tich va cac thanh vién.
2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu dién;
- Qua hé théng mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
5 A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0
" | Van ban néu 13 1y do thay doi, bo sung thanh vién Hoi dong
quan 1y qug, kém theo danh sach, dia chi, s dién thoai lién | %
hé, so yéu Iy lich va phicu 1y lich tu Phép caa thanh vién
Hoi dong quan ly quy duogc bo sung, néu thuge dién quan Iy
clia co quan c6 tham quyen thi phai dugc sy dong y bang
van ban cua co quan c6 tham quyen theo quy dinh vé phan
cap quan ly can b truéc khi bau Hoi dong quan ly quy.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo)
2.5 | Thai han giai quyét: 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
2.6 | ia diém tiép nhan ho so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan duwgc iy quyén: Khong
Co quan phoi hop: Khong
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2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Tb chic.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cong nhan thay ddi, bd sung thanh

vién Hoi ddng Quan Iy Quy hodc Vin ban tir chéi.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Tréch Thoi Biéu mau/Két
nhiém gian qua
B1 | T6 chic, ca nhan nop hd so tai | To chic, ca | Gio hanh | Mau 01,02 (néu
Trung tdm Hanh chinh céng cip | nhan; Cong chinh | cd), 06 va 01 bo
huyén. Can bo TN&TKQ kiém chuc hd so theo muc
tra ho so: TN&TKQ 2.3
+ Néu ho so day du thi lam thu
tuc tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua.
+ Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1€: Can bo chuyén
mon hudng dan bd sung, hoan
thién hd so. Néu khdng bé sung,
hoan thién duoc thi tir chéi tiép
nhan ho so.
B2 | Can bo chuyén mén tiép nhan| Congchic | % ngay | Mau 01, 05 va
ho so c6 trach nhiém chuyén ho | TN&TKQ HO so kém theo
so vé Phong Noi vu cap huyén muc 2.3
dé giai quyét theo quy dinh.
Lanh dao phong chuyén ho so . 4 | M3u 01, 05 va hd
B3 |cho chuyén vién phu trach X Y2 ngay
A phong so theo myc 2.3
chuyén mon
Xem xét, kiém tra tinh hop 18 va Mau 05; Quyét
tham dinh ho so: dinh cong nhan
+ Néu ho so hop 18 thi du thao thay ddi, b6 sung
Van ban trinh 1anh dao phong | Chuyén vién thanh vién Hoi
B4 | Noi vu xem xét, ky nhay. phong Noi | o déng  Quan ly
+ Néu hé so khong hop 18 thi du vu 99 1Quy hoic Van
thao Van ban théng béo Iy do ban tir chi.
khdng tiép nhan ho so trinh 1anh
dao phong xem xét ky nhay.
Xem xét hd so va ky nhay vao | Léanh dao Mau 05; du thao
B5 |du thao két qua thuc hién tai | phong Noi | 01ngay | Quyét dinh cong
buéc B4 vu nhan thay ddi, bo
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sung thanh vién
Hoi déng Quan
ly Quy hoac Van
ban tir chdi.

Mau 05; Quyét
dinh cbng nhan

o e m o 1en e Lanh dao thay doi, bo sung

B6 E,emq Xet, ky duyet van ban trinh |- ;5 45 | 01 ngay thanh vien Hoi

y cua phong Noi vu huva \ , .
uyén dgong Quan ly
Quy hoac Van
ban tir chdi.
Mau 05; Quyét
dinh cbéng nhan
L o 12 21 thay d6i, bo sung
Phat hanh van ban va chuyén ket thanh vien Hoi

B7 | qua cho Trung tam Hanh chinh Van thu 01 ngay | .x , -

cdng cap huyén dong  Quan ly
o Quy hoac Van
ban tir chéi da ky

va dong dau.

B8 | Tra két qua cho t6 chirc ca nhan | Cong chiic | Gio hanh | Mau 01, 06
va cap nhat két qua trén phan| TN&TKQ; | chinh | Quyét dinh cong
mém. t6 chuc, cé nhan thay d6i, bo

nhan sung thanh vién
Hoi dong Quan
ly Qu¥y hoac Vin
ban tir chdi da ky
va déng dau.
* Truwong hop ho so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhdt 07 ngay trieéc
ngay hét han xiz Iy, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 151 va hen lgi
ngay trd két qud theo mdu 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh céng cap
huyén dé guri cho té churc.
3 |BIEU MAU
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
0
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 03 IEJ
, , , . Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 @j
mau 04.doc.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 @ﬁ
Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so

Mau 06 @j

Mau 06 so theo gioi
hho so.docx

S6 theo gioi ho so

4 |HOSOLUU

- Maflu 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cép huyén;
Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC

- | HO so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh cdng nhan thay doi, bo sung thanh vién Hoi dong Quan ly Quy
hoac Van ban tir choi

Ho so dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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11. Thi tuc thay déi Giay phép thanh lap va cong nhan Piéu I¢ (Sira doi,

bé sung) Quy
1 KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.10
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC:

Trong truong hop thay doi ndi dung gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1¢
quy, quy phai cong bd noi dung nhimg thay d6i d6 trong thoi han 30 ngay lam
viéc ké tir ngay dugc cap glay phep thanh lap va cong nhén diéu 1¢ (stra ddi, bd
sung) quy lién tiép trén 03 sb béo viét hodc bao dién tir ¢ dia phuong.

2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu cjién;
- Qua hé¢ thong mang dién ti http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: Ban chinh | Ban sao

Pon dé nghi thay doi glay phép va cdng nhan
diéu & (sera d6i, bd sung) quy, theo X
mauBM.TCPCP.10.01;

Nghi_ quyét cua Hoi dong quan ly quy néu ro ly X
do vé viéc xin thay doi gidy phép thanh lap va
cong nhan diéu I& quy;

Du thao diéu Ié stra d6i, bd sung. X

2.4

Sb lwgng hd so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

2.6

Dia diém tiép nhan ho so va tri két qua giai quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén

2.7

Co quan thyc hién: Phong Noi vu

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyeén: Khong

Co quan phdi hop: Khong

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh thay d6i Gidy phep thanh 1ap va cong
nhan Diéu I¢ (Stra doi, bo sung) Quy hoic Vian ban tir chdi
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2.10 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két qua
gian
B1 | T6 chuc, c& nhan nop hd so| Téchic, cad | Gio hanh | Mau 01, 02 (néu
tai Trung tdm Hanh chinh | nhan; Céng chinh | cd), 06 va 01 bo ho
cong cap huyén. Can bo chirc so theo muc 2.3
TN&TKQ kiém tra hd so: TN&TKQ
+ Néu hd so diy du thi lam
tha tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.
+ Néu hd so chua day du hoic
khong hop I&: Can b6 chuyén
mon hudng dan bo sung, hoan
thién hé so. Néu khéng bd
sung, hoan thién duogc thi tu
chéi tiép nhan ho so.
B2 | Can bd chuyén mdn tiép nhan| Céngchiic | 01 ngay | Mau 01, 05 va Ho
hd so co trach nhiém chuyén | TN&TKQ | lamviéc |so kém theo muc
hd so vé Phong Noi vu cip 2.3
huyén dé giai quyét theo quy
dinh.
Lanh dao phong chuyén ho so' ) - b | M3u 01, 05 va hd
B3 | cho chuyén vién phu trach \ Y ngay
A O phong so theo muc 2.3
chuyén mon
Xem xét, kiém tra tinh hop 1& Mau 05; Quyét
va tham dinh ho so: dinh thay doi Giay
+ Néu hd so hop 18 thi du thao phép thanh lap va
Vin ban trinh 1anh dao phong cdng nhan Diéu Ié
s | NOi vuxem xét, ky nhay. Chuyén vién | o ngay (Stra d6i, b sung)
+ Néu ho so khong hop 1€ thi | phong Noi vu 1Am viac Quy hoac Vian ban
du thao Van ban thong bao ly "~ | tu choi
do khdng tiép nhan ho so trinh
lanh dao phong xem xét ky
nhay.
Mau 05; du thao
tr A N Quyét dinh thay
Xem €t o so va ky nhdy vao | . dao | 03ngay |doi Gidy phép
B5 | du thao két qua thuc hién tai . < L E . AN
phong Noi vu | lam viéc | thanh lap va cong

budc B4

nhan Dieu I¢ (Sua
doi, bo sung) Quy
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hoic Van ban tu
choi

Mau 05 Quyét
dinh thay doi Giay

e A s 1es Lanh dao .. | phép thanh lap va

o | e in, ™| uBNDp | (2199 | cong i bic

T huyén "~ | (Stra doi, bo sung)
Quy hoac Van ban
tir chdi
Mau 05; Quyét
dinh thay doi Giay
Phat hanh van ban va chuyén _ | phep thanh lap va
X . A 4 9 01 ngay | cong nhan bicu 1€

B7 | két qua cho Trung tam Hanh Van thu lam viéc | (Sira ddi, b sung)

chinh céng cap huyén. am vigc | (Sua dol, bo sung
Qu¥y hodc Van ban
tr chéi da ky va
dong dau.

B8 | Tra két qua cho to6 chiic cd| Céngchic |Giohanh |Miau 01, 06
nhan va cap nhat két qua trén | TN&TKQ; chinh | Quyét dinh thay
phan mém. t6 chirc, ca ddi  Gidy phép

nhan thanh lap va cong
nhan Diéu 1& (Sua
doi, bo sung) Quy
hoac Vian ban tu
chéi da ky va dong
dau.
* Truong hop hé so' qud han it 1y, trong thoi gian chgm nhat 07 ngay truedc
ngay hét han xi Iy, co quan glal quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lgi
ngay trd két qud theo mdu 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh céng cap
huyén dé guri cho té churc.
3 | BIEU MAU
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 03 @j
, , ) . Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
Mau 04 @j
) . , mau 04.doc.docx
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 @ﬂ
) , , . Mau 05.doc.docx
Phicu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06

]
Mau 06.docx
So theo ddi ho so

BM.TCPCP.10.01

Pon dé nghi thay ddi gidy phép thanh Iap, cong nhan

diéu I¢
'Ej

BM.TCPCP.10.01

4 |HOSOLUU

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Trung tim Hanh chinh cong cap huyén;

MaAu 01, 05 luu theo hd so TTHC

- | H so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh thay d6i Giay phép thanh lap va céng nhan Diéu I¢ (Stra doi, bd

sung) Quy hodc Vin ban tir choi

Ho so dugce luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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12. Tha tuc cho phép hoat dong tré lai sau khi bi tam dinh chi hoat dgng

KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.11

NQI DUNG QUY TRINH.

2.1

Piéu kién thuc hiégn TTHC.

a) Quy bi tam dinh chi hoat dong tir 03 dén 06 thang khi vi pham maot trong
nhiing quy dinh sau:

- Hoat dong sai muyc dich, khong dung diéu 1é cua quy da dugc co quan nha
nudc cd tham quyén cdng nhan;

- Vi pham cac quy dinh caa Nha nuéc vé quan Iy tai san, tai chinh;

- Str dung sai cac khoan tai trg c6 muc dich cua céc to chic, ¢a nhan tai tro cho
quy,

- T6 chiic van dong tai tro khong dung véi muc dich duoc quy dinh trong diéu

~

I€;
- Khéng hoat dong lién tuc trong thoi han 06 thang;

- Khéng thuc hién day du ché d6 bao céo vé tinh hinh to chirc, hoat dong va
bao cdo tai chinh hang nim va d3 duoc co quan nha nudc c6 tham quyén cé
van ban don ddc nhung qua thoi han 30 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc vin
ban d6n doc qui van khdng khac phuc;

- Khéng béo céo viéc thay doi dia chi tru s¢ chinh, thanh vién Hoi dong quan
ly, Giam déc quy.

b) Trong thoi han 15 ngay 1am viéc, ké tir ngay co két luan sai pham tai quy co
quan nha nudc ¢6 tham quyeén ra quyét dinh tam dinh chi hoat dong cua quy.
Ngoai viéc bi tam dinh chi hoat dong, tly theo tinh chat va muac d6 vi pham,
quy cd thé bi xtr phat hanh chinh, néu gay thiét hai thi phai boi thuong thiét hai
va nhitng nguoi cé trach nhiém quan ly quy bi xur 1y theo quy dinh cua phap
luat.

¢) Hét thoi han tam dinh chi ma quy khdng khic phuc dugc vi pham, thoi han
tam dinh chi hoat dong kéo dai thém 01 thang, quéa thoi han kéo dai thém ma
quy van khéng khic phuc duoc sai pham, co quan c6 tham quyén quyét dinh
giai thé quy.

d) Co quan c6 tham quyeén cho phép thanh 1ap quy quyét dinh xt phat hanh
chinh; chuyén ho so va yéu cau co quan c6 tham quyén xir Iy vi pham.

2.2

Cach thirc thuc hien TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cdng cap huyén;
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- Qua Buu dién;
- Qua hé théng mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3 | Thanh phan hd so, bao gdm: Ban chinh | Ban sao
" | bon d& nghi cho quy hoat dong tré lai, theo mau X
BM.TCPCP.12.01;
- X

Bao cao cua Hoi déng,quén ly quy va céc tai liéu
chuing minh quy da khac phuc sai pham.

2.4

S6 lwgng hd so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

2.6

Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén

2.7

Co quan thyc hién: Phong Noi vu

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: Khéng

Co quan phdi hop: Khong

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: To chuc.

2.9

Két qué giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép hoat dong tro lai sau khi bi
tam dinh chi hoat dong hoac Van ban tur choi.

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc

TT Trinh tu Trach nhiégm |  Thoi Biéu mau/Két
gian qua

B1 | T6 chirc, ca nhan nop ho so tai | To chic, cd | Gio hanh | Mau 01,02 (néu

Trung tdm Hanh chinh cong | nhén; Cong chinh | c0), 06 va 01 bo
cap huyén. Can bo TN&TKQ chuc ho so theo muc
kiém tra ho so: TN&TKQ 2.3
+ Néu ho so day du thi 1am tha
tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

+ Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1&: Can bo chuyén
moén huéng dan bo sung, hoan
thién hd so. Néu khéng bd
sung, hoan thién duoc thi tur
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chéi tiép nhan ho so.

B2 | Cén bd chuy@n mén tiép nhan| Céngchac | % ngay |Mau 01, 05 va
hd so c6 trach nhiém chuyén | TN&TKQ HO so kém theo
hd so vé Phong Noi vu cip muc 2.3
huyén dé giai quyét theo quy
dinh.
Lanh dao phong chuyén o so | . 4.5 | MAu 01, 05 va hd
B3 |cho chuyén vién phu trach X Y2 ngay
R phong so theo myc 2.3
chuyén mon
Xem xét, kiém tra tinh hop 18 Mau 05, dy thao
va tham dinh ho so: Quyét dinh cho
+ Néu ho so hop 18 thi dy thao phép hoat dong
Van ban trinh 1anh dao phong tro lai sau khi bi
B4 NOi vu xem Xet, ky nhay. Chuyén vién tam dinh chi hoat
+ NEu ho so khong hop 1€ thi | phong N6ivu | 06 ngay | dong hodac Van
du thao Van ban théng béo ly ban tir chéi.
do khong tiép nhan hd so trinh
lanh dao phong xem xét ky
nhay.
Mau 05; du thao
Quyét dinh cho
Xem xét ho so va ky nhdy vao Lnh dao phép hoat dong
B5 | du thao két qua thuc hién tai hona Nai v 01 ngay |tr¢ lai sau khi bi
budc B4 phong ot Vu tam dinh chi hoat
dong hoac Van
ban tir chdi.
Mau 05; Quyét
dinh cho phép
. , A \ Lanh dao hoat dong tro lai
B6 i;en”r? k?eéhakghgﬁgﬁaivsﬁ ban | yBND cdp | 01ngay |sau khi bi tam
T huyén dinh chi hoat
dong hoac Van
ban tir chi.
Mau 05; Quyét
Phat hanh vin ban va chuyén oL nai ﬁg‘rt‘ dfrr]‘o tr'?hfpi
B7 | két qua cho Trung thm Hanh |  Vin thu i gay at dong tro fa
amviéc |[sau khi bi tam

chinh céng cap huyén.

dinh chi hoat
dong hoac Van
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ban tir choi da ky
va dong dau.

B8 |Tra két qua cho t0 chiic ca| Congchuc | Gishanh |[Mau 01, 06
nhan va cap nhat két qua trén | TN&TKQ; chinh | Quyét dinh cho
phan mém. to chuc, ca phép hoat dong

nhan tro lai sau khi bi
tam dinh chi hoat
dong hodc Van
ban tir choi da ky
va dong dau.
* Tru’o’ng hop ho so qua han xu ly, trong thoi gian cham nhdt 07 ngay trudc
ngay hét han xu ly, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 1i va hen Ial
ngay tra két qud theo mau 04 va chuyen sang Trung tam Hanh chinh cong Cap
huyén dé gui cho t6 chuc.
3 |BIEU MAU
]
Méu 01 ) ) . . Mau 01.doc.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
]
Mﬁu 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so
Mau 03 @j
, , . . . Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
Mau 04 @j
) N ) mau 04.doc.docx
Phicu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 @ﬂ
) . ) . Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 @j
i . Mau 06.docx
So theo ddi ho so
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]
BM.TCPCP.12.01 BM.TCPCP.12.01
Pon dé nghi cho quy hoat dong tro lai

4 |HOSOLUU

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Trung tdm Hanh chinh cong cép huyén;
Mau 01, 05 Iuvu theo ho so TTHC

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh chp phép hoat dong tro lai sau khi bi tam dinh chi hoat dong hoac
Van ban tur choi

Ho s0' duge luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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13. Thi tuc hep nhét, sap nhap, chia, tach Quy

KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.13

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC:

Cac quy hop nhat, quy duoc s&p nhap, quy bi chia chim dut ton tai va hoat
dong sau khi co quyét dinh ciia co quan nha nuéc 6 tham quyén cho phép hop
nhat, s&p nhap va chia quy. Quyen va nghia vu caa cac quy hop nhét, quy duoc
sap nhap, quy bi chia dugc chuyén giao cho cac quy méi va quy sap nhap. Doi
véi truong hop tach quy, thi quy bi tdch va quy duoc tach (quy thanh lap mai)
thuc hién quyén, nghia vu pht hop véi muc dich hoat dong cia quy va phai
cung lién d6i chiu trach nhiém vé nghia vu cia quy truéc khi tach.

2.2

Cach thwc thuc hign TTHC:

- Thuyc hién tryc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu cjién;
- Qua hé thong mang dién ti http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

Pon dé nghi hop nhat, sap nhap, chia, tach quy, trong d6
néu rd Iy do va tén goi mé&i cua quytheo mau X
BM.TCPCP.13.01; BM.TCPCP.13.02; BM.TCPCP.13.03;
BM.TCPCP.13.04,

Du thao diéu I& quy; X

Nghi quyét caa Hoi dong quan ly qu vé viéc hop nhit, sap X
nhap, chia, tach quy; ¥ kién dong y bang van ban cua sang
Iap vién hoac nguoi dai dién hop phap cua sang lap vién
(néu co);

Du kién nhan sy Hoi ddng quan Iy quy; X

Phuong 4n giai quyét tai san, tai chinh, lao dong khi hop X
nhat, sdp nhap, chia, tach quy.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung thm Hanh
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chinh céng cap huyén

2.7

Co quan thuc hi¢n: Phong Noi vy ,
Co quan c6 tham quyén quyeét dinh: UBND cap huyén

Co quan dwoc uy quyen: Khong

Co quan phdi hep: Khong

2.8

Poi twong thuc hign TTHC: T6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép hop nhét, sap nhap, chia,

tdch Quy hoac Van ban tir choi.

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach Thoi Biéu mau/Két
nhiém gian qua
B1 | T6 chirc, ca nhan nop ho so tai | Tochuc, cd |  Gio | Mau 01, 02 (néu
Trung tdm Hanh chinh céng cap | nhan; Céng hanh | c0), 06 va 01 bo
huyén. Can bé TN&TKQ kiém chirc chinh | hd so theo muc
tra ho so: TN&TKQ 2.3
+ Néu ho so day du thi lam thu
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.
+ Néu ho so chua day du hoic
khéng hop 1é: Can bo chuyén
mon hudng dan bod sung, hoan
thién hd so. Néu khong bé sung,
hoan thién duoc thi tir chéi tiép
nhan ho so.
B2 | Can bd chuyén mén tiép nhan| Céngchuc | % ngay | Mau 01, 05 va Ho
ho so ¢6 trach nhiém chuyén hd | TN&TKQ so kém theo muc
so vé Phong Noi vu cap huyén 2.3
dé giai quyét theo quy dinh.
B3 %r?gh c?hat?ygnhor:/%éﬁhugﬁz ht(?é(s:ﬁ Lanhdao |, 0. | Mau 01, 05 va ho
A ' phong so theo muc 2.3
chuyén mon
Xem xét, kiém tra tinh hop 1& va Mau 05, du thao
tham dinh ho so; Quyét dinh cho
+ Néu ho so hop 18 thi du thao | Chuyén vién phép hop nhat,
B4 | Van ban trinh 1anh dao phong| phong Noi 13 noa sap nhap, chia,
N&i vu xem xét, ky nhay. vu 99Y | tach Quy hoic

+ Néu ho so khong hop 18 thi du
thao Van ban théng bao ly do

Vin ban tir chdi.
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khdng tiép nhan hé so trinh ldnh
dao phong xem xét ky nhay.

Méu, 05; du thao
Quyet dinh  cho

Xem xét ho so va ky nhay vao | Léanh dao ; %

B5 |du thao két qua thuc hién tai | phong Noi | 03 ngay p[l °p Efy P nﬂ?t’
busc B4 vu >ap - hap, - &hig,

tach Quy hoac

Vin ban tir chéi.
Mau 05; Quyét
N dinh cho phép hop
Xem xét, ky duyét vin ban trinh Lanh dao .| nhit, s&p nhap,
B6 KV cL \ o~ UBND cap | 02 ngay . . N
y cua phong Noi vu huyén chia, tach Quy
' hoac Van ban tu

chéi.

Mau 05,06; Quyét
dinh cho phép hop
Phét hanh van ban va chuyén két nhat, s&p nhap,

B7 | qua cho Trung tdm Hanh chinh | Van thu 01 ngay |chia, tach Qu¥y
cdng cap huyén. hoic Vian ban tu

chéi di ky wva
dong dau.

B8 | Tra két qua cho t6 chic ca nhan | Cong chirc Gid |Mau 01, 06
va cap nhat két qua trén phan| TN&TKQ; | hanh |Quyét dinh cho
mém. t6 chuc, cd | chinh | phép hop nhat,

nhan sap nhap, chia,

tich Quy hoac
Vin ban tir chéi
da ky va dong
dau.

* Truwong hop ho so qud han Xt 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen lgi
ngay tra két qua theo mdu 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh cong cdp

huyén dé guri cho té chirc.

BIEU MAU

Mau 01

@H

Mau 01.doc.docx

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
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@j

Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 IEH
, , , , . Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 @j
mau 04.doc.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 IEJ
) Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 @ﬂ
) Mau 06.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

"
BM.TCPCP.13.01 . BM.TCPCP.13.01
bon dé nghi tach quy
BM.TCPCP.13.02 IEH

BM.TCPCP.13.02

Pon dé nghi chia quy

BM.TCPCP.13.03 Eﬂ

BM.TCPCP.13.03

Pon dé nghi hop nhat quy

BM.TCPCP.13.04 EB

BM.TCPCP.13.04

Pon dé nghi sép nhap quy

HO SO LUU

Mailu 01; 02, 03, 04 (né:u c6); 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cép huyén;
Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh cho phép hop nhat, sap nhap, chia, tach Quy hodc Vin ban tir chéi.
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Ho S0 du’gc luu tai Phong NoGI vu Cép huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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14. Thi tuc déi tén Quy

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.13
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Trong truong hop thay doi noi dung gidy phép thanh Iap va cong nhén dicu I¢
quy, quy phai cdng bo ndi dung nhimg thay doi do trong thoi han 30 ngay lam
viéc ké tir ngay duoc cap gidy phép thanh Iap va cdng nhén diéu 1& (stra d6i, bd
sung) quy lién tiép trén 03 sb béo viét hodc bao dién tir ¢ dia phuong.
2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu (jién;
- Qua hé thong mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: B?n Ban sao
' ’ ' chinh
- | bon d& d6i tén quy, theo mau BM.TCPCP.14.01; X
- | Nghi quyét cia Hoi déng quan ly quy vé viéc doi tén X
quy,
- | Dy thao diéu I¢ stra ddi, b6 sung: X
- |Y kién dong y bang van ban cia sang 1ap vién hoic |  x
ngudi dai dién hop phap caa sang lap vién (néu co).
2.4 | S6 lwong hd so: 01 (bo)
2.5 | Thai han giai quyét: 10 ngay l1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18.
2.6 | ia diém tiép nhan ho so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén
2.7 | Co quan thyc hi¢n: Phong Noi vu ,
Co quan c6 tham quyén quyet dinh: UBND cap huyén
Co quan dwgc iy quyén: Khong
Co quan phoi hop: Khong
2.8 | Pdi twong thuc hién TTHC: T chuc.
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2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi Biéu miu/Két
gian qua
B1 | T6 chiic, ca nhan nop hd so tai | To chac, ca Gid | Mau 01,02 (néu
Trung tam Hanh chinh céng | nhan; Cong hanh | c0), 06 va 01 bo
cap huyén. Can bé TN&TKQ chic chinh | hd so theo muc
kiém tra hd so: TN&TKQ 2.3
+ Néu hd so day du thi 1am tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.
+ Néu hé so chua day du hoic
khong hop 1&: Can bo chuyén
mon huéng dan bo sung, hoan
thién ho so. Néu khéng bo sung,
hoan thién duoc thi tir chéi tiép
nhan ho so.
B2 | Can bo chuyén mén tiép nhan| Céngchuc | % ngay | Mau 01, 05 va
ho so c6 trach nhiém chuyén ho | TN&TKQ HO so kém theo
so vé Phong Noi vu cap huyén muc 2.3
dé giai quyét theo quy dinh.
B3 Eﬁgh ghal?yg: Or\]/?ér:hugﬁg ht?é(szﬂ Lanl} dao Y% ngay Mau 01, 05 va ho
A ' phong so theo myc 2.3
chuyén mon
Xem xét, kiém tra tinh hop 1& MAau 05, dy thao
va tham dinh hd so; Quyét dinh cho
+ Néu hd so hop 18 thi dy thao phép doi tén va
Vin ban trinh 1dnh dao phong cong nhan Diéu
s | NOi vu xem xét, Ky nhay. Chuyén vién & (stra d6i, bo
+ Néu ho so khong hop 1€ thi | phong Noi vu | 06 ngay | sung) Quy hoac
dy thao Vin ban théng béo ly Vin ban tir chéi.
do khdng tiép nhan hd so trinh
lanh dao phong xem xeét ky
nhay.
LA e Mau 05; du thao
B5 (>JI<1§ n':hzgt I?gt Sgugatﬁli’cnﬁ?gnv?; Lanh da_o 01 ngay Quyet »d.inh cho
' ' * | phong Noi vu phép doi tén va

budc B4

cong nhan Piéu
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16 (sta ddi, bd
sung) Quy hoac
Van ban tur choi..

Mau 05; Quyét
dinh cho phép

Xem xét, ky duyét van ban Lénh dao doi ten va cong

B6 |. . P Y UBND cap | 01 ngay | nhan bieu I¢é (sua
trinh ky ctaa phong Noi vu UV 2 2

uyén doi, bo sung)
Quy hoac Van
ban tir chdi.
Mau 05, 06;
Quyét dinh cho
phép doi tén va
Phat hanh vian ban va chuyén cong nhan Diéu

B7 | két qua cho Trung tdm Hanh |  Vin thu 01ngay | lé (sta doi, bd

chinh céng cap huyén. sung) Quy hoac
Vin ban tir chéi
da ky va déng
dau.

B8 | Tra két qua cho té chirc canhan | Cong chuc Gid |Mau 01, 06
va cap nhat két qua trén phan| TN&TKQ; hanh | Quyét dinh cho
mém. t6 chuc, cé chinh | phép doi tén va

nhan cong nhan Piéu
& (stra d6i, bod
sung) Quy hoac
Vin ban tir chéi
da ky va dong
dau.
* Truong hop hé so' qud han xit 1y, trong thoi gian chgm nhat 07 ngay truedc
ngay hét han xi Iy, co quan glal quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lai
ngay trd két qud theo mdu 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh céng cap
huyén dé guri cho té churc.
3 |BIEU MAU
=l
Mau 01 Mau 01.doc.docx

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

82








@j

Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 IEH
, , , , . Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 @
mau 04.doc.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 IEJ
) Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 @j
i . M&u 06.docx
So6 theo dbi ho so

@j

BM.TCPCP.14.01 BM.TCPCP. 14.01
Pon dé nghi doi tén qily

4 |HOSOLUU

- Meilu 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Trung tdm Hanh chinh cong cép huyén;
Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC

- | Hb so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh cho phép ddi tén va cong nhan Bieu ¢ (sira doi, bo sung) Quyhodc
Vin ban tir choi

Ho s0 duge luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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15. Thia tuc Quy tu giai thé.

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.14
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Quy cham dut hoat dong ké tir ngay quyét dinh giai thé quy ciia co quan nha
nudc cd tham quyen cé hiéu luc.
2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu cjién;
- Qua hé¢ thong mang dién ti http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
A A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: chinh sa0
- | bon d& nghi giai thé quy, theo mau BM.TCPCP 15.01; X
- | Nghi quyét cia Hoi dong quan Iy quy ve ty giai the, trong X
d6 néu ro 1y do giai thé quy;
- | Ban kiém ke tai san, tai chinh cua quy co chir ky cua Chu
tich Hoi dong quan ly quy, Truong Ban Kiém tra, Giam doc X
va phu trach keé toan;
- | Dy kién phuong thtic xir Iy tai san, tai chinh, lao dong va
thoi han thanh toan cac khoan no; X
- | Théng béo thoi han thanh todn no (néu c6) cho céc to chic X
va ca nhan co lién quan theo quy dinh cua phap luat va
thong bao lién tiep trén 03 so6 bao viét hoac bao dién tu &
Trung vong;
- | Cé&c tai liéu ching minh viéc hoan thanh nghia vu tai san, X
tai chinh cua quy.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo)
2.5 | Thai han giai quyét: 10 ngay l1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
2.6 | ia diém tiép nhan ho so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén
2.7 |- Co quan thuc hi¢n: Phong No6i vu
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- Co' quan cé tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
- Co quan dwec uy quyen: Khong

- Co quan phdi hep: Khong

2.8 | Péi twong thuwc hién TTHC: Tb chic.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai thé Quy hoic Vian ban tir chdi
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw Tréch Thoi Biéu mau/Két qua

nhiém gian

B1 | T chuc, c& nhan nop hd so | To chac, ca | Gio hanh | Mau 01, 02 (néu co),

tai Trung tdm Hanh chinh | nhan; Cong chinh |06 va 01 bo hd so
cong cap huyén. Can bd chac theo muc 2.3
TN&TKQ kiém tra hd so: TN&TKQ
+ Néu hé so day du thi 1am
tha tuc tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua.
+ Néu hdé so chua diy du
hoac khong hop 1€. Can bd
chuyén mén huéng din bod
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bd sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan ho
SO.

B2 |Can bo chuyén mén tiép| Congchuc | % ngay | Mau 01, 05 va Hb so
nhan hd so co trach nhiém | TN&TKQ kém theo muc 2.3
chuyén hd so vé Phong Noi
vu cap huyén dé giai quyét
theo quy dinh.

Lanh dgo phong chuyén ho | . 4. | M&u 01, 05 va hd so

B3 | so cho chuyén vién phu trach \ Y% ngay

A phong theo muc 2.3
chuyén mon
Xem xét, kiém tra tinh hop 18 Mau 05, du thao
va tham dinh ho so: Quyét dinh giai thé
+ Néu hd so hop I thi du Chuyén Quy ,hoéc Van ban
thao Van ban trinh 1anh dao | .x A tur choi

B4 \ s .. . | Vviéen phong .
phong Noi vu xem xét, ky Nbi VU 06 ngay

nhay.
+ Néu ho so khong hop 1€ thi
du thao Van ban thong bao ly
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do khéng tiép nhan hé so
trinh 1anh dao phong xem xét
Ky nhay.

Mau 05; du thao

Xem xét hd so va ky nhdy | Lanh dao 5 X, 4 e 2
B5 | vao du thao két qua thuc hién | phong Noi Ql ngay Qu3~/et d}nh gial tr)e
o lam viéc | Quy hoac Vian ban
tai budéc B4 vu e
tir choi
Xem xét, ky duyét van ban Lanh da? 01 ngay M?.u 05;; Quy~e t dlr}h
B6 trinh ky cta phong Noi vu UBND cap lam viec | 'l the Quy hodc
y cua phong Not vi huyén *“ | Van ban tir chéi
7 Mau 05, 06; Quyét
Phat hanh van ban va chuyén 01 naa dinh giai thé Quy
B7 | két qua cho Trung tam Hanh | Van thr | . 98Y ' hoic Van ban tu
P . am viéc T
chinh cong cap huyén. " | choi da ky va dong
dau
B8 | Tra két qua cho to chuc ca| Congchac | Giohanh | Mau 01, 06
nhan va cap nhat ket qua trén | TN&TKQ; chinh | Quyét dinh giai thé
phan mem. to chuc, ca Quy hodc Vin ban
nhan te choi da ky va
dong dau
3 | BIEU MAU
]
Mﬁu 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=l
Mau 02 ) . ) . Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 @
) ) ) ) . Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 04 Iﬁﬁ
) N ) mau 04.doc.docx
Phicu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 IEJ

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

Mau 06 @j
i . Mau 06.docx
S6 theo dbi ho so

@H

BM.TCPCP.15.01 BM.TCPCP.15.01
Don dé nghi giai thé quy

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (né:u c6); 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cip huyén;
Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh giai thé Quy hoic Vian ban tir chdi

Ho so dugce luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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III. LINH VU'C THI THUA KHEN THUONG

1. Thi tuc ting Gidy khen cia Cha tich UBND cip huyén vé thanh tich

thwc hién nhiém vu chinh tri

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.H.01
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
a) D6i voi ca nhan: Hoan thanh tot nhiém vy, nghia vu cong dan; c6 pham
chat dao duc tot, doan két, gwong mau chap hanh cha trueong, chinh sach cua
bang, phap luat cua Nha nudc.
b) Déi vai tap thé: Hoan thanh tét nhiém vu; noi bo doan két, guong mau
chap hanh chu truong, chinh sach cua bang, phap luat cua Nha nudc, thuc
hién tot quy ché dan chu ¢ co sd, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Hanh chinh cong cap huyén:;
- Qua Buu (jién;
- Qua hé thong mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
N by A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
231 Ho so ddi véi t6 chirc co tap thé, ca nhan dwoc khen
7 | thwong
- | T trinh dé nghi khen thuong; X
- | Danh sach d& nghi khen thuéng; X
- | Bién ban hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong. X
9392 Ho so dbi voi tap thé, ca nhan dwoc dé nghi khen
7 | thwong
- | B&o céo thanh tich tap thé, theo mau BM.TPKT.H.01.01; X
- | Béo céo thanh tich ca nhan, theo mau BM.TPKT.H.01.02. X

* Luwu ¥ khi ndp ho so: Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quet (Scan) tir
ban chinh, thoi gian xit Iy tinh tir ngdy co quan c6 tham quyén xir Iy nhdn
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duwoc ho so.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd hd so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.
2.6 | Dia diém ti€p nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam
Hanh chinh céng cap huyén
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén
Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: UBND céap huyén
Co quan dwoc ity quyén: Khong
Co quan phéi hop: Khong
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: To chic
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Khung, Gidy khen/Vin
ban thong bao doi vaéi truong hop khong du dicu kién khen thudong
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém | Thei | Biéu mau/Két qua
gian
T6 chtic nop hod so tai Trung To chuc, | Giy hanh | Mau 01, 02 ‘(né'u
tdm hanh chinh cbng cap [cong  chuac| chinh |c0), 06 va ho so
huyén hoac qua duong buu | TN&TKQ theo muc 2.3
dién hoac qua dich vu cong
truc tuyen; Cong chuc
TN&TKQ kiém tra ho so:
Bl |° Neu ho so day du thi lam
thu tuc ti€p nhan h6 so va
hen,ngéy tra ket qua.
- Neu ho so chua déy du thi
yéu cau bo sung, hoavn thién
ho so. Néu khdng bo sung,
hqén thién‘du’o’c thi tr choi
tiep nhan ho so.
B2 Chuyén hd so cho Phong| Céngchuc | 0,5ngay | Mau 01, 05 va ho
Noi vu TN&TKQ so kém theo 2.3
Phéan cbng can b phong x| Lanh dao . Mau 01, 05
B3 |y Phong Noi v | O "9 | 3 1 so kem theo
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- Xem xét, kiém tra tinh hop
lé cua ho so va thuc hién
thim dinh diéu kién tiéu
chuan:

+ Néu hd so hop 18, phan
anh du diéu kién tiéu chuan,
du thao Van ban bao cao gui
dén cac thanh vién Hoi dong

Mau 05 va du thao
Vian ban bao cao
gui dén cac thanh
vien Hoi  déng
TPKT dé to chuc
hop hoac Van ban
xin y kién (néu
khdng t6 chuac hop)

TDKT dé té chac hop hoic | Cong chirc hoic Du thao vin
Van ban xin y kien (néu | dwoc giao xu 05 ngay ban thdng béo
B4 |khéng t6 chuc hop) trinh ly ho so;
lanh dao Phong xem xét, ky | Lanh dao
duyét, chuyén B5 dé thuc phong
hién.
+ Néu ho so khong hop 18,
khong du diéu kién tiéu
chuan thi du thao vian ban
thong béo ly do khong tiép
nhan hd so trinh lanh dao
phong xem xeét, ky duyeét,
chuyén B13 dé thuc hién
Mau 05
Van ban bdo céo
Cong chuc g}”{i den géc th?nh
. ~ \ duoc giao xu vien H?I 2 dorjg
B5 Trinh 1anh dao phong xem IS’/ ho so- 01 ngay TBKT dé to chuac
xet va phat hanh van ban i ’ hop hoac Vian ban
Lanh dao ST )
ohong xin 'y ;kler) (néu
khong to chuc hop)
hoac Van ban
thdng bao
Hoi dong Mau 05
T6 chac hop xét hinh thac | TDKT; Cong 05 ngay Bién bin hop xét
B6 |khen thuong hoac xem xét, | chirc duoc hodc Van ban tong
cho y kién bing vin ban giao xir Iy hd hop y kién cua Hoi
SO dong TDKT
Tong hop vy kién caa Hoi . , Du thao To trinh
B7 dong TDKT: ’ dggg%g;u;ﬁ 02 ngay d¢ nghi  khen
+ Néu Hoi dong TPKT nhat I-y o so thwong kem du

tri d& nghi khen thuéng: Du

thao Quyét dinh
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thao To trinh dé nghi khen
thuong kém du thao Quyét
dinh cua Chu tich UBND
cip huyén trinh lanh dao
phong xem Xet.

cia Chu tich
UBND cip huyén
hoac Du thao van
ban thong bao két
qua xét duyét cua

+ Néu Hoi dong TDKT Hoi dong TPKT
khong dong y, du thdo van
ban théng bao cho to chuc
trinh khen thuong.
Mau 05

To trinh d& nghi
khen thuong kem

Trinh 1dnh dao phong xem Cong chirc. du thao Quyét dinh
e N 12 T < 12 duoc giao xur ; \ .
x€t va phat hanh van ban A s cia Chua  tich
B8 e e e 1. A . ly ho so; 01 ngay X A
Doi véi van ban thong bao Lanh dao UBND cap huyén
chuyén B13 d¢ thuc hién hona hoac Van ~ ban
phong thong bao két qua
xét duyét cua Hoi
déng TDKT
Trinh lanh dao UBND cap
huyén xem xét quyet dinh
thio-quyét dinh. Bien ban | ChEN Méu 05
B9 hop Hoi dérig TPKT/Van UI?F]IL\JIDér(]:ap 01 ngay Quycﬁ1 gg\nh Khen
ban tong hop y kien cua Hoi ye g
dong TPBKT va H6 so kém
theo
Cong chuc
duoc giao xu
In Gidy khen va trinh Chu| 1y hd so; . iy
B10 tich UBND cap huyén ky Chu tich 02 ngay Giay khen
UBND cap
huyén
; Van thu I\/jéu 05
Pong dau va phat hanh van X . Quyet dinh va
BLL | han UBh'L\J'%rfap 01ngaY | Giay khen/Vin ban
ye thdng bao
B12 | Tiép nhan Quyét dinh khen| Céngchtc | 01 ngay Mau 05, 06
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thuong, Giay khen hodc Vin | duoc giao xir Quyét dinh, khung,
ban théng béo ly ho so; Giay khen/Vin ban
théng béo
Tra két qua cho dbi twong| Cong chic Mau 01, 06, Quyét
duoc khen thuc"m,g hoac Vvén TN&TKQ; dinh, khung, Giay
ban théng bao két qua tham | Cdng chirc khen hoac van ban
dinh, xét duyét tai Trung tdm | duoc giao xtr | Gio hanh | thong béo
B13 . ] n £ . Bt y
Hanh chinh cong cap huyén ly ho so chinh
hodc qua duong Buu dién.
Két thac qua trinh thuc hién
TTHC trén DVC.
* Truong hop ho so' qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhat 1a 01 ngay
truedc ngay hét han xi ly, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phleu xin 151 va
hen lai ngay tra két qud chuyén sang Trung tdm Hanh chinh cong dé gi#i cho
Té chuc
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua @j
Mau 01 Mau 01.doc
)
Mau 02 ’ ‘ 7 . Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
0
M?lu 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
0
Mﬁu 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
Mau 05 Iﬂj
Mau 05.doc
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S6 theo dbi ho so |ﬁ|j

Mﬁu 06 M3u 06 .doc
=
BM.TBKT.H.01.01 BM.TDKT.H.01.01

Béo céo thanh tich tap thé

BM.TDKT.H.01.02 @ﬁl

BM.TDKT.H.01.02
Bao cao thanh tich ca nhan

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua. Mau
01, 05 luu theo ho so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop xét hoic Van ban tong hop y kién cua Hoi dong TPKT

Bién ban hop Hoi dong TDKT

Quyét dinh khen thuéng/ Vin ban thong bao doi voi truong hop khong du
dieu kién khen thudng

Ho so duge luu tai B phan xi Iy chinh, tryuc tiép, thoi gian luu 05 nam. Sau
khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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2. Thi tuc ting danh hiéu “Tap thé lae dong tién tién”

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.H.02
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
a) Hoan thanh tot nhiém vu va ké hoach duoc giao;
b) C6 phong trao thi dua thuong xuyén, thict thuc, cd hiéu qua;
c) C6 trén 50% cé nhan trong tap thé dat danh hiéu “Lao dong tién tién” va
khong c6 ca nhan bi ky luét tir hinh thie canh cdo tro Ién;
d) No6i bd doan két, chap hanh tot cha truong, chinh sach ciua Dang, phap
luat caa Nha nudc.
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu C}ién;
- Qua hé thong mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
A A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: chinh | sao
2.3.1 | Ho so ddi véi to chirc c6 tap thé dwoc khen thwéng
- | T trinh d& nghi khen thuong; X
- | Danh sach d& nghi khen thuéng; X
- | Bién ban hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong. X
2.3.2 | Ho so ddi véi tap thé dwoc dé nghi khen thuéng
- Béo céo thanh tich tap thé, theo mau BM.TPKT.H.02.01. X
* Luu y khi nép ho so: Néu ngp hé so qua mang dién tir thi quet (Scan) tw
ban chinh, thoi gian xi Iy tinh tir ngay co quan cé tham quyén xi ly nhan
duwroc ho so.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo hd so
2.5 | Thei han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dua hé so hop Ié.
2.6 | Dia diém ti€p nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

Tai Trung tam Hanh chinh cdng cip huyén.
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2.7 | Co quan thuc hién: Phong Nbi vu cap huyén
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: Khong
Co quan phdi hep: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyet dinh khen thudng, Khung Gidy ching
nhan/Van ban théng bao d6i véi truong hop khong du diéu kién khen
thuong
2.10 | Quy trinh xir ly cbng viéc:
TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian qua
T6 chac nop ho so tai Trung |  Tochuc, | Gio hanh | Mau 01, 02 (néu
tam Hanh chinh céng cip| cdng chic chinh | cd), 06 va hd so
huyén hodc qua duong buu| TN&TKQ theo muc 2.3
dién hoac qua dich vu cong
truc tuyén; Cong chuc
TN&TKQ kiém tra hd so:
81 |- Néu ho so day du thi 1am
thu tuc tiep nhan ho so va
hen ngay tra két qua.
- Néu ho so chua day du thi
yéu cau bo sung, hoan thién
ho so. Néu khong bo sung,
hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhan ho so.
B2 Chuyén hd so cho Phong| Céngchtc | 0,5ngay | Mau 01, 05 va hd
Noi vu TN&TKQ so kém theo 2.3
B3 Phan céng can bo phong xir| Lanh dao 0.5 ngay Vgﬂﬁg gclr’lifm
ly Phong Noi vu |
theo
- Xem xét, kiém tra tinh hop | Céng chuc Mau 05
1¢ cua ho so va thuc hién | duoc giao xir 05 naa Dy théo Vin ban
B4 |thim dinh didu kien tieu| 1y hd so; 98Y | bao cao giri dén
chuan: Lanh dao cac thanh vién
+ Néu ho so hop 18, phan phong Hoi dong TDKT
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anh du diéu kién tiéu chuan,
du thao Van ban bao céo gui
dén cac thanh vién Hoi dong
TDKT dé t6 chuc hop hoic
Vin ban xin y kién (néu
khéng t6 chac hop) trinh
lanh dao Phong xem xét, ky
duyét, chuyén B5 dé thuc
hién .

+ Néu hd so khong hop 18,
khong du diéu kien tiéu
chuan thi du thao van ban
théng bao 1y do khéng tiép
nhan hd so trinh 1dnh dao
phong xem xét, ky duyét,
chuyén B13 dé thyc hién

dé to chuc hop
hoac Van ban xin
y kién (néu khdng
t6 chtc hop) hoic
Du thao van ban
théng béo

Mau 05
Van l;én bao cao
gui dén cac thanh

Cong chuc n U iae aA
dugc giao Xt vien Hoi dong
gs | Trinh lanh dgo phong xem | < h% o ol naay | TPKT dé to chic
xét va phat hanh van ban y 10 50; 9% | hop hosc Van ban
Lanh dao X X
hong xin y kién (néu
P khong to chirc
hop) hoac Van
ban thong bao
. Mau 05
Ho1 dong A ,
Té chic hop xét hinh thic | TDKT; Cong _ | Bién ban hop xet
\ 9 . . 05 ngay hodc Van ban
B6 | khen thuong hoac xem xét, | chic dugc 2 oz
LA s . 1o . 1 A tong hop y kién
cho y kién bang van ban: giao xur ly ho T A e
o cua Ho1 dong
> TDKT
Tong hop ¥y kién cia Hoi Dy thao To trinh
dong TDKT: , dée nghi khen
+ Néu Hoi dong TPDKT nhat R , thuong kem du
;A . o Cong chuc \ L s
g7 |t de nghi khen thuong: Dy dwoc giao Xt | 02 ngay thao Quyet dinh
thao To trinh dé nghi khen |'y hd so cia Chu tich

thuong kém du thao Quyét
dinh cua Chu tich UBND
cap huyén trinh lanh dao

UBND cép huyén
hoac Du thao vén
ban thong bao ket
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phong xem xét.

qua xét duyét cua

+ Néu Hoi dong TDKT Hoi dong TDKT
khong dong y, du thdo van
ban théng bao cho t6 chuac
trinh khen thuong.
Mau 05

To trinh d& nghi
khen thudong kem

Trinh ldnh dao phong xem Cong chirc du thao Quyét
A 1z Ln < 13 duoc glao Xt . , <
x¢ét va phat hanh van ban s s dinh cua Chu tich
B8 A . ly ho so; 01 ngay £ A
* oI véi van ban thong bao Lanh dao UBND cap huyén
chuyén B13 d¢ thuc hién hona hoic Van , ban
pPhong thong béo két qua
xét duyét cua Hoi
déng TPKT
Trinh lanh dao UBND cap
huyén xem xét quyét dinh
* H so trinh: To trinh kém : x
L n Chu tich Mau 05
du thao quyet dinh; Bién ban X X X
B9 hop Hoi déng TPKT/Van U?}tl[érc]:ap 01 ngay Quye&1 ig]nh khen
ban tong hop y kien cua Hoi ye 9
dong TBDKT va HO so kem
theo
Cong chuc
duoc giao xtr
In Gidy khen va trinh Chu | 1y ho so; . N .
BIO 1 tich UBND cép huyen ky Chu tich 02ngay | Giay Chimg nhan
UBND cap
huyén
Mau 05
T S Van thu Quyét dinh va
B11 Eéonng dau va phat hanh van | pNp ed | o1ngay | Gidy chimg
huyén nhan/Van ban
thdng bao
Tiép nhan Quyet dinh khen | Congchac | 01 ngay Mau 05, 06
B12 thuong, Giay ching nhén | duoc giao xu Quyet dinh,
hodc Van ban thong bao ly ho so; khung, Giay

ching nhan/Van
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ban thdng béo

Tra két qua cho d6i tuong| Coéng chuc Mau 01, 06 Quyét
dugc khen thudng hodac van | TN&TKQ. dinh, khung, Giay
ban thong bao két qua tham | Céng chuc chang nhan hozc

B13 dinh, xét duyét tai Trung tam | duoc giao xtr | Gio hanh | vén ban thong
Hanh chinh cong cap huyén ly ho so chinh béo

hodc qua duong Buu dién.
Két thdc quéa trinh thyuc hién
TTHC trén DVC.

* Triong hop hé so qua han xir ly, trong thoi gian chdm nhat 1a 01 ngay
trieéc ngay hét han xi 1y, co quan giagi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 14i
va hen lgi ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Hanh chinh cong dé gui
cho Té chirc.

3 |BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua @ﬂ
Mau 01

M3u 01.doc

@j

Mau 02 M3u 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
0

Mau 03 M3u 03.doc

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
=

Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéeu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

Mau 05 IEH

Mau 05.doc

S6 theo ddi ho so @

Mau 06 .doc

Mau 06
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BM.TBKT.H.02.01

Béo c4o thanh tich tap thé @j

BM.TDKT.H.02.01

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.
Mau 01, 05 Iuu theo ho so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop xét hoic Van ban tong hop v kién cua Hoi dong TDKT

Bién ban hop Hoi dong TDKT

Quyét dinh khen thudng

Hb 3y duoc luu taiv Bo phén X}"J: ly chinh, truc tiép, thot gian 11rq 05 nam. Sau
khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu trix
theo quy dinh hién hanh.
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3. Thi tuc ting danh hiéu “Chién sy thi dua co s6”

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.H.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
a) Dat céc tiéu chuan cua danh higu “Lao dong tién tién” hogc “Chién si
tién tien”;
b) C6 sang kién 1a giai phap ky thuat, giai phap quan ly, giai phap tac
nghiép hoac giai phap ung dung tién bo ky thuat dé tang nang suat lao
dong, ting hiéu qua cong tac duoc co sd cdng nhan hodc co dé tai nghién
cau khqa hoc da nghi¢m thu duoc ap dung hoéq muu tri, sang tao trong
chién dau, phuc vu chién dau, hoan thanh xuat sac nhiém vu dugc don vi
cong nhan.
2.2 | Céach thwc thuc hién TTHC:
- Thuyc hién tryc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu C}ién;
- Qua hé thong mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
. A by A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
2.3.1 | Ho so ddi véi to chire ¢6 ca nhan dwge khen thuéng
- | To trinh dé nghi khen thuong; X
- | Danh sach d& nghi khen thuéng; X
- | Bién ban hop Hoi ddng Thi dua - Khen thuong. X
2.3.2 | Ho so ddi v6i ca nhan dwge dé nghi khen thwéng
- | Béo céo thanh tich ca nhan, theo mau BM.TPKT.H.03.01 X
* Luu ¥ khi nép ho so: Néu ndp ho so qua mang dién tr thi q‘uét (Scan) tur
ban chinh, thoi gian xw Iy tinh tir ngdy co quan co tham quyén xir Iy nhdn
duwoc ho so
2.4 | S6 lweng hd so: 01 bo hd so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.
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2.6 | Dia diem tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
Tai Trung tdm Hanh chinh c6ng cap huyén
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: Khéng
Co quan phdi hep: Khong
2.8 | Pdi twong thuc hién TTHC: Té chuc
2.9 |Két qua giai quyét TTHC: Quyet dinh khen thuong, Khung, Gidy chung
nhan/Vin ban thong bao d6i véi truong hop khong du diéu kién khen
thuong
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh tu Trach nhigm | Thei | Biéu mau/Két
gian qua
To chiic nop ho so tai Trung | To chic, | Gio hanh | Méu 01, 02 (néu
tam hanh chinh céng cap| c6ng chuc chinh | cd), 06 va ho so
huyén hodc qua duong buu| TN&TKQ theo muc 2.3
dién hodc qua dich vu cong
tryc tuyén; Cong chuc
TN&TKQ kiém tra ho so:
Bl | Neu ho so day du thi lam
thu tuc tiep n’han ho so va
hen ngay tra ket qua.
- Néu ho so chua day du thi
yéu cau bo sung, hoan thién
ho so. Néu khong bo sung,
hqén thién dugc thi tir choi
tiép nhan ho so.
Chuyén ho so cho Phong| Congchuc | 05ngay | Mau 01, 05 va
B2 | Noi vu TN&TKQ ho so kém theo
2.3
Ao . X Mau 01,
B3 Phén cbng can b phong x| Léanh dao 05 naa s litio 185
ly Phong Noivu | ™ gay | vamhosokem
theo
g |- Xem xét kiém tra tinh hop | Céng chic | 05 ngay Mau 05

6 cua hd so va thuc hién | dugc giao xir Du thao Vin
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tham dinh diéu kién tiéu| 1y hd so; ban b&o cao gui
chuan; Lanh dao dén cac thanh
+ Néu hd so hop 18, phan phong vien Hoi dong
anh du diéu kién tiéu chuan, TDKT dé 1o
du thao Van ban bao céo gui chuc hop hoac
dén céc thanh vién Hoi dong Vin ban xin y
TDKT dé t6 chuc hop hoic kién (néu khong
Vin ban xin y kién (néu t6 chac hop)
khéng to6 chac hop) trinh hoac Du thao
lanh dao Phong xem Xxét, ky van ban thong
duyét, chuyén B5 dé thuc bao
hién.
+ Néu hd so khong hop 18,
khong du diéu kien tiéu
chuan thi du thao vin ban
thong bao ly do khong tiép
nhan hd so trinh lanh dao
phong xem xét, ky duyét,
chuyén B13 dé thyc hién
Mau 05
Van ban b&o cao
gui dén céc
Cong chuc thanh vién Hoi
. ~ X duogc giao xu dong TDKT dé
o | T i oo phng e oty |16 cnie oo
Lanh dao hoac Van ban
phong xin y kién (néu
khong to chuc
hop) hoac Van
ban thong béo
. Ho1 dong Biéznl\t/)lzr:J r?gp xet
To6 chuc hop xét hinh thac | TBKT; Cong N hoic Vi . ba
B6 | khen thuong hoac xem xét, | chic dugc 05 ngay ;0 ac. van .aim
LA ks 1 . 1 A tong hop y kién
cho y kién bang van ban: giao xu ly ho , ne D aA
<o cua Ho1 dong
TDKT
Tong hop y kién cua Hoi Cong chic Du thao To trinh
B7 dong TDKT: . | dwoc giao xir | 02 ngay dé nghi khen
+ Néu Hoi dong TPKT nhat I-)'/ hd so thuong kém du

tri d& nghi khen thuong: Du

thao Quyét dinh
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thao To trinh dé nghi khen
thuong kém du thao Quyét
dinh cuaa Chu tich UBND
cdp huyén trinh lanh dao
phong xem Xxét.

+ Néu Hoi dong TDKT
khéng dong y, du thiao van
ban théng bao cho té chuc

cua Chu tich
UBND cap
huyén hoac Du
thao van ban
thong béo két
qua xét duyét
cia Hoi ddng
TDKT

trinh khen thuong.
Mau 05
To trinh dé nghi
khen thuong
Trinh 1anh dao phong xem Cong c hu’Cq kemA’ dL'.r thfilo
TR S duoc giao xu Quyet dinh cua
x€t va phat hanh van ban U \ .

B8 X e e 1. A . ly ho so; 01 ngay | Chu tich UBND
* Dol vai van ban thong bao -~ A0 huvén hos
chuyén B13 dé thyc hién Lanh dao cap -huyen hoac

‘ i phong Véan ban thong
bédo két qua xet
duyét coa Hoi
dong TDKT

Trinh lanh dao UBND cap

huyén xem xet quyet dinh

* A 3\ . \ = hY -

i thio cyéc dinh; Bién ban | CLtCE Méu 05

59 | hap Hgi dbng TOKT/van| UBNDCEP | OLngay | Quyétdinh khen
ban tong hop y kien cua Hoi ye g
dong TBKT va HO6 so kém
theo

Cong chac
In Gidy Chung nhan va trinh dtﬁg;?ch%e;c()rxw Gidy Ching
B10 Ehu tich UBND cap huyén Ch tiCh 02 ngay nhan
y UBND cép
huyén
Mau 05
. L y Vin thu Quyét dinh va

B11 Ef’ng dau va phat hanh van | ;aNp i | 01ngay | Gidy Ching

an . ~ ke 1
huyén nhan /Van ban
théng béo
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Tiép nhan Quyet dinh khen | Congchic | 01 ngay Mau 05, 06
thuong, Giay Chang nhén | dugc giao xu Quyet dinh,
hoac Van ban thong bao ly ho so; khung, Giay
B12 . A
Chirng nhan
/Van ban thong
béo
Tra két qua cho dbi twong| Coéng chic Mau 01, 06
dugc khen thuong hodc van | TN&TKQ. Quyét dinh,
ban théng bao két qua tham | Cdng chuc khung, Giay
B13 dinh, xét duyét tai Trung tam | duoc giao xu | Gio hanh Chirng nhan
Hanh chinh cdng cap huyén ly ho so chinh hoac van ban
hodc qua duong Buu dién. thong bao
Két thuc qua trinh thuc hién
TTHC trén DVC.
* Truong hop ho so qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhat Ia 01 ngay
trieéc ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i
va hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm hanh chinh cong dé giri
cho Té churc.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua @j
Mau 01 Mau 01.doc
Phiéu yéu cau b sung hoan thién ho so
Mau 02 Iiﬁl
Mau 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 Iﬂj
Mau 03.doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 Iiﬂ
MAu 04 .doc
Mau 05 Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
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IEH

Mau 05.doc

S6 theo ddi ho so |Ej
Mau 06 Mau 06 .doc

@ﬂ

BM.TPKT.H.03.01 BM. TDKT.H.03.01
Bao céo thanh tich ca nhan

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai BO phan tiép nhan va tra két qua.
Mau 01, 05 luu theo ho so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop xét hodc Van ban tong hop y kién cua Hoi dong TDKT

Bién ban hop Hoi dong TPKT

Quyét dinh khen thudng

Ho so dugce luu tai BY phan xi 1y chinh, truc tiép, thoi gian luu 05 nim,
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu
trir theo quy dinh hién hanh.
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4. Tha tuc ting danh hiéu “Lao déng tién tién”

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.H.04
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
a) Hoan thanh tot nhiém vy duoc giao, dat ning suat va chat luong cao;
b) Chép hanh tét chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc,
c6 tinh than ty luc, tu cuong; doan két, twong tro, tich cuc tham gia phong
trao thi dua;
c) Tich cuc hoc tap c;hinh tri, van hoa, chuyén mén, nghiép vu;
d) Co dao duc, 161 song lanh manh.
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu C,iién;
- Qua hé¢ thong mang dién ti http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
A A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: chinh | sao
2.3.1 | Ho so' d@di véi t6 chire ¢6 ca nhan dwogc khen thwéng
- | To trinh d& nghi khen thuong; X
- Danh sach dé nghi khen thuong; X
- | Bién ban hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong. X
2.3.2 | Hd so ddi véi ca nhan dwoe dé nghi khen thwéng
- B4o cao thanh tich ca nhan, theo mau BM.TPKT.H.04.01. X
* Luwu y khi nép ho so: Néu nép hé so qua mang dién tir thi quet (Scan) tir
ban chinh, thoi gian xit Iy tinh tir ngay co quan c¢é tham quyén xir 1) nhdn
duweoe ho so.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo hd so.
2.5 | Thei han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hé so hop Ié.
2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam

Hanh chinh cong cap huyén
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2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: Khong
Co quan phdi hep: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuéng, Khung, Giay chang
nhan/Vin ban théng bao ddi véi truong hop khong da diéu kién khen
thuong
2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két qua
gian
T6 chuc nop ho so tai Trung | Cong chic Gid |Mau 01, 02 (néu
tam hanh chinh cong cip| TN&TKQ hanh |cd), 06 va hd so
huyén hoac qua duong buu chinh | theo muyc 2.3
dién hoac qua dich vu cong
truc tuyén; Cong chuc
TN&TKQ kiém tra hd so:
g1 |- Neu ho so day du thi lam
thu tuc tiep nhan ho so va
hen ngay tra két qua.
- Néu ho so chua day du thi
yéu cau bo sung, hoan thién
ho so. Néu khong bo sung,
hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhan ho so.
B2 Chuyén hd so cho Phong| Céng chuc 0,5 |Mau 01, 05 va hd
Noi vu TN&TKQ ngay |so kém theo 2.3
Phan cong can bo phong xir| Lanh dao 0,5 Mau 01, 05
B3 . X N ; s LA .
ly Phong NGi vu | ngay | va Ho so kém theo
- Xem xét, kiem tra tinh hop Cona chirc Mau 05
Ié cua hd so va thuc hign | 379N Dy thio Van ban
thim dinh didu kien tieu | T"OC 9O X o5 noay | bdo céo gui dén
B4 2. ly ho so; s A ias
chuan: Lanh dao cac thanh vien Hoi
+ Neéu hQ so hop ¢, phvém hona dong TPKT dé to
anh du didu kién tiéu chuan, | P9 chirc hop hodc Vin
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du thao Van ban béo céo gui
dén cac thanh vién Hoi dong
TDKT dé t6 chuc hop hoic
Vin ban xin y kién (néu
khdng t6 chac hop) trinh
lanh dao Phong xem xét, ky
duyét, chuyén B5 dé thuc
hién.

+ Néu hd so khong hop 18,
khong du diéu kien tiéu
chuan thi du thao van ban
théng bao 1y do khéng tiép
nhan hd so trinh 1dnh dao
phong xem xét, ky duyét,
chuyén B13 dé thyc hién

ban xin y kién (néu
khdng t6 chirc hop)
hoac Du thao van
ban théng béo

Mau 05
Van tgén bao céao
gui dén cac thanh

Cong chuc . .. X
. o . dugc giao xur vien H?I 2 dor)g
B5 Trinh 1anh dao phong xem |S'/ o so- 01 ngay TBKT d¢ to chuc
xét va phat hanh van ban o ’ hop hoac Van ban
Lanh dao S X
ohong xin -y ;kler,\ (neu
khong to churc hop)
hoic Van ban
thdng bao
Hoi dong Mau 05
T6 chic hop xét hinh thic | TDKT; Cong 05 ngay | BN ban hop xét
B6 |khen thuong hoic xem xét, | chuc duoc 98 | hozc Van ban téng
cho y kién bang van ban: giao xur ly ho hop y kién cia Hoi
SO déng TPKT
Toéng hop y kién cua Hoi Du thao To trinh
déng TPKT: dé nghi  khen
+ Néu Hoi dong TPKT nhét thuong kém duy
tri dé nghi khen thuéng: Dy Cong chic thao Quyét dinh
B7 thao To trinh dé nghi khen dwoc giao xir | 02 ngay cua  Chu tich
thuong kém du thao Quyeét I')'/ hd so UBND cap huyén

dinh cua Chu tich UBND
cap huyén trinh lanh dao
phong xem xet.

+ Néu Hoi dong TPHKT

hodac Du thao van
ban théng bao két
qua xet duyét cua
Hoi dong TDKT
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khong dong y, du thao van
ban théng bao cho t6 chuac

trinh khen thuong.
Mau 05
To trinh d€ nghi
Cona chic khen thuong kem
Trinh 1anh dao phong xem d 9 , du thao Quyét dinh
e x ey S uocC giao Xu ; \ .
B8 Xet va phat hanh van ban 1§ h so: 01 ngay coa  Chu tich
* DOi voi van ban thdng bao Lanh daé UBND cap huyén
chuyén B13 d¢ thuc hién hona hoic Van ~ ban
phong thdng bao két qua
Xét duyét cua Hoi
déng TPKT
Trinh lanh dao UBND cap
huyén xem xét quyét dinh
* JA SO TR R YN A .
i thio cuyéc dinh; Bien ban | CLtE! Mau 05
B9 | hop Hii dong THKT/van| UBNDCEP | OLngay | Quyétdinh khen
ban tong hop y kien cua Hoi ye g
dong TDKT va HO6 so kem
theo
Cong chuc
In Giay Chiing nhén va trinh du’lqch%lzz'm ,
B10 | Chu tich UBND cdp huyén gh” SO | 02 ngay | Gidy Chang nhan
ky ut;Ch
UBND cap
huyén
Mau 05
T S Van thu Quyét dinh va
B11 ??ng dau va pht hanh van | ,anp cAn [ 01ngay | Gidy Ching
an . N
huyén nhan/Van ban
thdng bao
Tiép nhan Quyét dinh khen | Cong chiic | 01 ngay Mau 05, 06
thuong, Giay ching nhén | duogc giao xu Quyet dinh, khung,
B12 | hoac Van ban thdng bao ly ho so; Giay Chung
nhan/Van ban
théng béo

109








Tra két qua cho dbi twong| Coéng chic Mau 01, 06 Quyeét
dugce khen thuong hodc van | TN&TKQ. dinh, khung, Giay
ban thong bdo két qua tham | Cbéng chirc ching nhan hoac
dinh, xét duyét tai Trung tdm | dugc giao xtit | Gid | van ban théng bao
B13 N ] A z A B\ X
Hanh chinh cong cap huyén ly ho so hanh
hodc qua duong Buu dién. chinh
Két thuc qua trinh thuc hién
TTHC trén DVC.
* Truong hop hé so qua han xik ly, trong thoi gian chdm nhat 1a 01 ngay
triedc ngay hét han xai 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 14i
va hen lai ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Hanh chinh cong dé giri
cho Té churc.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua 'Ej
Mau 01 Mau 01.doc
o
Mau 02 MAu 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 ’ o o M&u 03.doc
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyet ho so
ol
Mau 04 ) ) Mau 04 .doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
Mau 05 Iiﬂ
Mau 05.doc
S6 theo ddi ho so @j
Mau 06 Mau 06 .doc
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Bao cao thanh tich cd nhan

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai BO phan tiép nhan va tra két qua.
Mau 01, 05 Iuu theo ho so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop xét hodc Van ban tong hop y kién cua Hoi dong TDKT

Bién ban hop Hoi ddng TDKT

Quyét dinh khen thudng

Hb so duoc luu tai? B phan xt ly chinh, tryc tiép, thoi gian luu 05 ndm. Sau
khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trit theo tham quyén va luu trix
theo quy dinh hién hanh.
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5. Tha tuc ting Giay khen cia Cha tich UBND céap huyén vé thanh tich dot
XUt

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.H.05
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Tap thé, ca nhan cd thanh tich
2.2 | Céch thac thuc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu (jién;
- Qua hé thong mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan hd so, bao gdm: Cﬁ?r?h ?aﬁ:
231 Ho so doi véi to chirc co tap thé, ca nhan dwoc khen
thuwdng
- | To trinh dé nghi khen thuong; X
- | Danh sach d& nghi khen thuéng; X
- | Bién ban hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong. X
2.3.2 | Ho so ddi véi tap thé, ca nhan dwoc dé nghi khen thuéng
- | B&o c4o thanh tich tap thé, theo mau BM.TDKT.H.05.01; X
- B4o céo thanh tich ca nhan, theo mau BM.TDKT.H.05.02. X
* Luu ¥ khi nép hé so: Néu nép hé so qua mang dién tir thi quet (Scan) tu
ban chinh, thoi gian xir Iy tinh tir ngdy co quan cé tham quyén xir Iy nhdn
duweoe ho so.
2.4 | S6 lweng hd so: 01 bo hd so.
2.5 | Thai han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 1¢.
2.6 | Pia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC:

Tai Trung tim Hanh chinh céng cap huyén
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2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: Khong
Co quan phdi hep: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic
29 |Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Khung, Gidy
khen/Vin ban thong bao ddi véi truong hop khong du didu kién khen thuong
2.10 | Quy trinh xir ly cbng viéc:
TT Trinh tw Trach nhigm | Thei | Biéu miu/Két
gian gqua
T6 chiic nép ho so tai Trung To6 chiae, | Gio hanh | Mau 01, 02 (néu
tim hanh chinh cdng cap| coOng chac chinh | c0), 06 va ho so
huyén hoac qua duong buu| TN&TKQ theo muc 2.3
dién hoac qua dich vu cong
truc  tuyen; Cong  chuc
TN&TKQ kiém tra ho so:
BL | NeEu ho so day du thi lam thu
tuc tiep r]han ho so va hen
ngay tra ket qua. ‘
- Néu ho so chua day du thi
yéu cau bo sung, hoan thién ho
so. Neu khdng bo sung, hoan
thién duogc thi tor choi tiep
nhan ho so.
Chuyeén hd so cho Phong Noi | Cong chac | 0,5ngay | Mau 01, 05 va
B2 |wvu TN&TKQ ho so kém theo
2.3
Lanh dao Mau 01, 05
B3 | Phan cong can bo phong xur ly Phong Néi Vi 0,5ngay | vaHoO sokém
theo
- Xem xét, kicm tra tinh hop 18 |  Cong chirc Mau 05
cua hé‘so va thuc hi@n tham | duoc giao XU 05 naa Du thao Van
B4 | dinh didu kién tiéu chuan: 1y ho so 9| ban bao co gui
+ NEu ho so hop 1€, phan anh | Lénh dao den cac thanh
da dieu Kkién tiéu chuan, du phong vién Hoi dong
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thao Van ban bao céo giri dén
cac thanh vién Hoi dong
TDKT dé té6 chiic hop hoic
Vin ban xin y kién (néu khéng
t6 chic hop) trinh 1anh dao
Phong xem xét, ky duyét,
chuyén B5 dé thuc hién.

+ Néu hd so khong hop 18,
khong du diéu kién tiéu chuan
thi du thao van ban théng bao
ly do khéng tiép nhan hd so
trinh 1anh dao phong xem xét,
ky duyét, chuyén B13 dé thuc
hién

TPKT dé to
chic hop hoac
Van ban xin vy
kién (néu khéng
t6 chac hop)
hoac Du thao
van ban thong
bao

Mau 05
Van ban béo cao
gui dén céc
Cong chuc thanh vien Hoi
N \ ., | duoc giao xu dong TPKT dé
B5 Eglgﬁélta}rllélnga\?éﬁg%ﬂg xem xet lyhdoso; |0lngay [t6 chic hop
Lanh dao hoiac Van ban
phong xin ¥ kién (néu
khéng to chuac
hop) hoac Van
ban thdng bao
o Mau 05
Hoi dong A1 .
Té chic hop xét hinh thirc | TPKT; Cong .| Biénban hop xet
, g . , 05ngay | hoac Van ban
B6 |khen thuong hoiac xem xét,| chirc duogc P .k
T N . 1 A tong hop y kién
cho y kién bang van ban: giao xur ly ho \ ne D aA
<o cua Ho1 dong
TDKT
Téng hop v kién caa Hoi dong Du thao To trinh
TPKT: dé¢ nghi khen
+ Néu Hoi dong TDKT nhat tri thusng kém du
dé nghi khen thuong: Dy thao | C6ng chuc thao Quyét dinh
B7 | T trinh dé nghi khen thuong | duoc giao xir |02 ngdy |ctia Chu tich
kém du thao Quyét dinh cua| 1y ho so UBND cap

Chu tich UBND cap huyén
trinh 1anh dao phong xem xeét.
+ Néu Hoi dong TPKT khong

huyén hoac Du
thao van bé]’l
théng bao keét
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dong y, du thao van ban thong
bao cho to chuc trinh khen
thudng.

qua Xeét duyét
cua Ho1 dong
TBKT

Mau 05
T& trinh dé nghi
khen thuong
Trinh 1anh dao phong xem xét Cong .Chu’cv kemA’ dl‘?” h tha}o
va phat hanh van ban du:(,),fc QAI a0 .Xu: \ QU)V/et' dinh_cua
B8 |, D& V6i vin ba A . ly ho so; 01 ngay | Chu tich UBND
Ol vdi van ban thong béo . X A <
2 2 . Lanh dao cap huyén hoac
chuyén B13 de¢ thuc hién \ y . n
phong Van ban thong
b4o két qua xét
duyét cua HOoI
dong TDKT
Trinh lanh dao UBND cap
huyén xem xét quyét dinh
* H) so trinh: To trinh kém duy Chu tich Mau 05
B9 |thao quyét dinh; Bién ban hop | UBNDcap | 01ngay | Quyét dinh khen
Hoi dong TPKT/Vin ban tong huyén thuong
hop y kién cua Hoéi déng
TDKT va Ho so kém theo
Cong chuc
, duoc giao XU
In Giay khen va trinh Chu tich ly ho so; X y
B0 | UBND cép huyen ky Chitich | 02M9dy | Giaykhen
UBND cap
huyén
Pong ddu va phat hanh van|  vanthu Qu;gf ?11?1?1 va
BLL | i UBND Gip | OLI68Y || G henVin
i ban thdng bao
Tiép nhan Quyét dinh khen| Congchac | 01 ngay Mau 05, 06
thuong, Giay khen hoic Vin | duogc giao xu Quyét dinh,
B12 | ban thong bao ly ho so; khung, Giay
khen/Van ban
théng béo
B13 | Tra két qua cho d6i twong| Cong chic Mau 01, 06
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dugc khen thuong hoac van
ban théng bdo két qua tham
dinh, xét duyét tai Trung tam
Hanh chinh céng cip huyén
hoac qua duong Buu dién.

Két thGc quéa trinh thuc hién
TTHC trén DVC.

TN&TKQ.
Cong chuc
duoc giao xur
ly hd so

Gid hanh
chinh

Quyét dinh,
khung, Giay
khen hoac van
ban théng béo

* Truong hop ho so qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhdt 1a 01 ngay
triedéc ngay hét han xiz ly, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 151 va
hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tm Hanh chinh cong dé gi+i cho

T6 chirc.
BIEU MAU
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua Iiﬁl
Mau 01 Mau 01.doc
=
Mau 02 ’ q Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
el
Mau 03 , o o M&u 03.doc
Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
ol
Mau 04 M3u 04 .doc
Phicu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
Mau 05 IEH
MAu 05.doc
=
Mau 06 7 . Mau 06 so theo gioi
S theo ddi hd so hho so.docx
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BM.TBKT.H.05.01 BM.TDKT.H.05.01
Béao céo thanh tich tap the

BM.TDKT.H.05.02 Eﬂ

BM.TDKT.H.05.02
Béao céo thanh tich ca nhan

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c¢6), 06 luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.
Mau 01, 05 Iuu theo ho so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop xét hodc Van ban tong hop y kién cua Hoi dong TDKT

Bién ban hop Hoi dong TDKT

Quyét dinh khen thudng

Ho so duoc luu tai Bo phan xu ly chinh, truc tiép, thoi gian luu 05 ndm. Sau
khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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6. Tha tuc ting Giay khen cia Cha tich UBND céap huyén vé thanh tich ddi

ngoai
1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.H.06
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Tap thé, ca nhan co thanh tich ddi véi nganh, linh vuc, dia phuong cip
huyén
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh céng cap huyén;
- Qua Buu Qién;
- Qua h¢ thong mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phin hb so, bao gbm: oan | Ban
531 Ho so ddi véi td chirc co tap thé, ca nhan dwoc khen
thudng
- | To trinh dé nghi khen thuong; X
- Danh sach dé nghi khen thuong; X
- | Bién ban hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong. X
2.3.1 | Ho so ddi voi tap thé, ca nhan dwoc khen thwéng
- | B&o céo thanh tich tap thé, theo mau BM.TPKT.H.06.01; X -
- | Béo cdo thanh tich ca nhan, theo mau BM.TPKT.H.06.02. X -
* Luu ¥ khi ndp hé so: Néu ndp hé so qua mang dién fr thi q‘uét (Scan) tur
ban chinh, thoi gian xu Iy tinh tir ngay co' quan co tham quyén xir Iy nhan
duoc ho so
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo hd so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop Ié.
2.6 | Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam
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Hanh chinh cong cap huyén

2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén
Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: Khong
Co quan phoi hop: Khong
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: To chuc
2.9 |Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thusng, Khung, Gidy
khen/Van ban thong bao doi véi truong hop khong dua dieu ki¢n khen
thuong
2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két
gian gqua
T6 chirc ndp ho so tai Trung | To chirc, cong | Gio hanh | Mau 01, 02
tdm Hanh chinh cbng cap chuc chinh | (neu cd), 06 va
huyén hoac qua duong buu| TN&TKQ ho so theo muc
dién hoac qua dich vu cong 2.3
truc tuyén; Cong chuc
TN&TKQ kiém tra ho so:
BL | Neu ho so day du thi lam
tha tuc tiep n,hefm ho so va
hen ngay tra ket qua.
- Néu ho so chua day du thi
yéu cau bo sung, hoan thi¢n
ho so. Néu khdng bo sung,
hqén thién‘du’c_)’c thi tr choi
tiep nhan ho so.
Chuyén ho so cho Phong| Congchac | 0,5ngay | Mau 01, 05 va
B2 | Noivu TN&TKQ ho so kém theo
2.3
Mau 01, 05
Phan céng can bo phong x| Lanh dao X A
B3 Iy Phbng N6| vu 015 ngay va Ho so kém
theo
- Xem xét, kiem tra tinh hop |  Cdng chirc 05 naa Mau 05
B4 Iévcﬁa ho so va thuc hién dugc giao xir gay Du thao Van
tham dinh diéu kién tiéu | ly ho so; Lanh ban bao céo
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chuan: dao phong gui dén céc
+ Néu hd so hop 18, phan thanh vién Hoi
anh du diéu kién tiéu chuan, déng TDKT dé
du thao Van ban bao céo gui t6 chac hop
dén cac thanh vién Hoi dong hoic Van ban
TPKT dé t6 chuc hop hoic xin y kién (néu
Van ban xin y kién (néu khéng t6 chuc
khong té6 chac hop) trinh hop) hoic Du
lanh dao Phong xem xét, ky thao van ban
duyét, chuyén B5 dé thuc thong bao
hién.
+ Néu hd so khong hop 18,
khong du didu kién tiéu
chuan thi du thao van ban
thong béo ly do khong tiép
nhan hd so trinh lanh dao
phong xem xeét, ky duyét,
chuyén B13 dé thuc hién
Mau 05
Van ban béo
cdo gui dén céc
Cong chitc thanh vién Hoi
) ~ \ , , dong TDKT dé
Trinh lanh dao phong xem | duoc giao xu \ 2 .
B5 N 1 s px < 1. SN o~ Olngay |to chac hop
Xet va phat hanh van ban ly ho so; Lanh hoa y :
N oac Van ban
dao phong Lk J
xin y kién (néu
khong to chirc
hop) hoac Vian
ban thGng béo
w Ho1 dong BiénM?Jl;lr? 5hop
To chuac hop xét hinh thic | TBKT; Cong . At hod V;
B6 | khen thuong hoac xem xét,| chuac duoc 05 ngay X?t Xoac an
cho y kién bang van ban: giao xtr ly hd ban tong hop ¥
' o kien cua Hoi
ddng TDKT
Tong hop y kién caa Hoi Du thao To
déng TPKT: Cong chuc trinh  dé nghi
B7 |+ Néu Hoi dong TPKT nhéat | duoc giao xa |02 ngay |khen  thudng
tri d& nghi khen thuéng: Du ly ho so kém dy thao

thao To trinh dé nghi khen

Quyét dinh cua

120








thuéng kém du thao Quyét
dinh cua Chu tich UBND
cip huyén trinh lanh dao
phong xem Xet.

+ Néu Hoi dong TDKT
khong dong y, du thao vin
ban théng bao cho to chuc

Chu tich
UBND  cap
huyén hoac Du
thao van ban
thong bao két
qua xét duyét
cia Hoi ddng

trinh khen thuong. TDKT
Mau05
To trinh  dé
nghi khen
thuong kem du
Trinh 1anh dao phong xem | Cdng chuc thao Quyet
B8 xét va phat hanh van ban dugc giao xu 01 nai dinh cua Chu
* Poi V6i van ban thong béo | 1y hd so; Lanh 98" | tich UBND cép
chuyén B13 d¢ thuc hién dao phong huyén hoac
Vién ban thong
b&o ket qua xét
dgyét cua HoI
dong TDKT
Trinh lanh dao UBND cap
huyén xem xet quyet dinh
* ~ \ . \ D hY -
s i o i | Chuten i o
B9 | hop Hoi dong TOKT/van| UBNDcip | OLngay | Quyétdinh
ban tong hop y kien cua Hoi ye g
dong TBKT va H6 so kém
theo
Cong chuc
duoc giao X
In Gidy khen va trinh Chu| Iy hd so; . y
B10 tich UBND cap huyén ky Chu tich 02ngay | Giay khen
UBND cap
huyén
; Van thu erau 05
Pong dau va phat hanh van X . Quyet dinh va
BI1 | i UBND Gip | 01093 | Gigy kpenvan

ban thdng béo

121








Tiép nhan Quyet dinh khen | Congchac | Olngay | Mau 05,06
thuong, Giay khen hodc Van | dugc giao xtr Quyéet  dinh,
B12 | ban théng béao ly ho so; khung, Giay
khen/Van ban
théng béo
Tra két qua cho dbi twgng| Céng chic Mau 01, 06
duge khen thuong hoac van | TN&TKQ. Quyet dinh,
ban théng bdo két qua tham | Cdng chuc khung, Giay
B13 dinh, xét duyét tai Trung tam | duoc giao xtr | Gio hanh | khen hoac vén
Hanh chinh cdng cap huyén ly ho so chinh | ban théng bao
hodc qua duong Buu di¢n.
Két thac qua trinh thuc hién
TTHC trén DVC.
* Trwong hop ho so qud han xi 1, trong thoi gian cham nhat 1a 01 ngay
treéc ngay hét han xi Iy, co quan gzal quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13
va hen lai ngay tra két qud chuyén sang Trung tdm Hanh chinh cong dé
guti cho Té chirc.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua @j
Mau 01 M3au 01.doc
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so
Mau 02 Iiﬁl
M3au 02.doc
Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 'Eﬂ
Mau 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 IEH
M3au 04 .doc
Mau 05 Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
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@H

Mau 05.doc

S6 theo d&i ho so Ej
Mau 06 Mau 06 .doc

]
BM.TBKT.H.06.01 BM. TDKT.H.06.01
Bao cao thanh tich tap the

BM.TDKT.H.06.02 Eﬂ

BM.TDKT.H.06.02
Bao cao thanh tich ca nhan

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai BO phan tiép nhan va tra két qua.
Mau 01, 05 luu theo ho so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop xét hodc Vian ban tong hop y kién cua Hoi dong TDKT

Bién ban hop Hoi dong TDKT

Quyét dinh khen thuong

Ho so duge luu tai BO phan xur ly chinh, tryc tiép, thoi gian luu 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu
trir theo quy dinh hién hanh.
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7. Thi tuc ting Gidy khen cia Cha tich UBND céap huyén vé thanh tich thi
dua theo dot, chuyén dé

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.H.07
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Diéu kién thuc hién TTHC:
Tap thé, ca nhan co thanh tich c6 thanh tich trong phong trao thi dua theo
dot hoac chuyén de
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu (jién;
- Qua hé¢ thong mang dién ti http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
A A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: chinh | sao
231 Ho so ddi véi to chirc co tap thé, ca nhan dwoc khen
7| thwong
- | To trinh d& nghi khen thuong; X
- Danh sach dé nghi khen thuong; X
- | Bién ban hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong. X
Ho so ddi véi tap thé, ca nhan dwoc dé nghi khen
2.3.2 .
thuwong
- | B&o c4o thanh tich tap thé, theo mau BM.TDKT.H.07.01; X
- | Béo cdo thanh tich ca nhan, theo mau BM.TPKT.H.07.02. X
* Luu y khi ndp hé so: Néu nép hé so qua mang dién tur thi q‘uét (Scan) twe
ban chinh, thoi gian xi Iy tinh tir ngay co quan co tham quyen xu ly nhdn
duwoc ho so.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bd hd so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.
2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
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Tai Trung tim Hanh chinh céng cap huyén

2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: Khong
Co quan phdi hep: Khong
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Té chuc
29 |Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Khung, Gidy
khen/Van ban thong bao doi voi truong hop khong du diéu kién khen
thuong
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két
gian qua
T6 chirc nop ho so tai Trung| Tochic, | Giohanh|Mau 01, 02
tam hanh chinh cbng cap| céng chac chinh | (néu c6), 06 va
huyén hoac qua duong buu| TN&TKQ ho so theo muc
dién hoac qua dich vu cong 2.3
tryc  tuyen; Cong  chuc
TN&TKQ kiém tra ho so:
- Néu ho so day du thi lam thu
Bl - X A A \
tuc tiep r]han ho so va hen
ngay tra ket qua. ‘
- Néu ho so chua day du thi
yéu cau bo sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tor choi tiep
nhan ho so.
Chuyén ho so cho Phong Noi | Cong chic | 0,5ngay | Mau 01, 05 va
B2 |wvu TN&TKQ ho so kém theo
2.3
Lanh dao Mau 01, 05
B3 | Phan cong can bo phong xur ly Phong Néi v 0,5ngay | vaHo so kém
theo
- Xem xét, kiém tra tinh hop I& | Cong chirc 05 naa Mau 05
B4 |cua hé‘so va thuc hiéfn tham | duoc giao XU gay Du thiao Van
dinh diéu kién tiéu chuan: ly ho so; ban bao cao
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+ Néu ho so hop 18, phan anh | Lanh dao gui  dén céc
du diéu kién tiéu chuan, du phong thanh vién Hoi
thao Vin ban bao céo gui dén déng THKT dé
cac thanh vién Hoi dong t6 chac hop
TPKT dé té chac hop hoic hoic Van ban
Vin ban xin y kién (néu khéng xin y kién (néu
t6 chic hop) trinh 1anh dao khong t6 chuc
Phong xem xét, ky duyét, hop) hoac Du
chuyén B5 dé thuc hién. thao van ban
+ Néu hd so khong hop 18, thong bao
khong du diéu kién tiéu chuan
thi du thao van ban théng bao
ly do khéng tiép nhan hd so
trinh 1anh dao phong xem xét,
ky duyét, chuyén B13 dé thuc
hién
Mau 05
Van ban béo
cao gui dén céc
Cong chuc thanh vién Hoi
N \ ., | duoc giao xu dong TDKT dé
B5 Eglnﬁéltaﬁgnga\?éﬁg%ﬂg xem xet lyhdoso; |0lngay |t6 chuc hop
P Lanh dao hodc Vin ban
phong xin y kién (néu
khéng to chuc
hop) hoac Van
ban thGng béo
o Mau 05
Hoi dong o ,
Té chac hop xét hinh thac | TDKT; Cong _ | Bién ban - hop
, 9 . . 05 ngay | xet hoac Van
B6 khen, tl_lgong hoac xem xét, _chuc du,c.rc‘ ban tong hop ¥
cho y kién bang van ban: giao xur ly ho Kién caa Hoi
50 ddng TDKT
Tong hop y kién cua Hoi dong Du thao To
TPKT: trinh d& nghi
+ Néu Hoi dong TPKT nhét tri | Cong chirc khen  thuéng
B7 |dé nghi khen thuong: Du thao | duoc giao xir | 02 ngay |kém du thao
To trinh dé nghi khen thuong | Iy ho so Quyét dinh cua

kém dy thao Quyét dinh cua
Cha tich UBND cap huyén

Chu
UBND

ti(;h
cap
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trinh 1anh dao phong xem xét.
+ Néu Hoi déng TPKT khong
ddng y, du thao van ban thdng
bdo cho to chac trinh khen
thudng.

huyén hoac Du
thao van ban
thong bao két
qua Xxét duyét
cia Hoi dong
TDKT

Mau 05
To trinh &
nghi Khen
Cong chirc thuong kém du
Trinh 1anh dao phong xem xét 4 , , thao Quyet
A A woC giao Xu : 7 )
g | V@ pl}_alt hgnh van ban ) , 1§ h so; 01 ngay d}nh cua Chu
* Poi véi van ban thong bao -~ ’ tich UBND cap
2 2 . A Lanh dao o -
chuyén B13 dé thuc hién phong huyén hoac
Van ban thong
bao két qua xét
duyét caa Hoi
dong TDKT
Trinh lanh dao UBND cép
huyén xem xét quyét dinh
* H) so trinh: To trinh kém duy Chu tich Mau 05
B9 |thao quyét dinh; Bién ban hop | UBNDcap | 01ngay | Quyét  dinh
Hoi ddng TPKT/Vin ban tong huyén khen thuoéng
hop y kién cua Hoi dong
TDKT va Ho so kém theo
Cong chuc
’ duoc giao XU
In Giay khen va trinh Chu tich ly ho so; . -z
B1O | uBND cap huyén ky Chu tich 02ngay |  Giay khen
UBND céip
huyén
Pong ddu va phat hanh van|  vanthu Qu;g? gi?]i va
B1L | pin UBND Gip | OLngaY | G\
ye ban thong béo
Tiép nhan Quyét dinh khen| Céngchac | 01ngay | Mau 05, 06
B12 |thuong, Gidy khen hoic Vin | duogc giao xur Quyét  dinh,
ban thdng béo ly ho so; khung,  Giay
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khen/Van ban

théng béo
Tra két qua cho d6i twong| Cong chirc Mau 01, 06
duge khen thuong hoac van | TN&TKQ. Quyet dinh,
ban théng bao két qua tham | Céng chuc khung, Giay
B13 dinh, xét duyét tai Trung tam | duoc giao xu | Gio hanh | khen hodc vén
Hanh chinh cdng cap huyén ly ho so chinh | ban théng bao
hodc qua duong Buu dién.
Két thuc qua trinh thuc hién
TTHC trén DVC.
* Truong hop ho sor qud han i 1Y, trong thoi gian chdm nhdt 14 01 ngay
truec ngay het han xi 1y, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi
va hen lai ngay tra ket qua chuyen sang Trung tam Hanh chinh cong de gui
cho To chuc.
3 | BIEU MAU
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua @j
Mau 01 M3u 01.doc
=
Mau 02 , . 7 . M3u 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 MAu 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
o
Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
Mau 05 Eﬂ
Mau 05.doc
S6 theo ddi ho so @j
Mau 06 MAu 06 .doc
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]
BM.TBKT.H.07.01 BM.TDKT.H.07.01
Béao céo thanh tich tap the

BM.TDKT.H.07.02 Eﬂ

BM.TBKT.H.07.02
Béao céo thanh tich ca nhan

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.
Mau 01, 05 Iuu theo ho so

Ho so theo muc 2.3

Bién ban hop xét hodc Vian ban tong hop y kién cua Hoi dong TDKT

Bién ban hop Hoi dong TDKT

Quyét dinh khen thudng

Ho so dugc luu tai B phan xu 1y chinh, tryc tiép, thoi gian luu 05 nidm.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu
trir theo quy dinh hién hanh.
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8. Thi tuc ting Giay khen cia Cha tich UBND céap huyén cho gia dinh

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.H.08

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Gia dinh guong mau chap hanh tét chi truong cua Dang, chinh sach phép
luat cua Nha nudc, c6 dong gop veé cong suc, dat dai va tai san cho dia
phuong, xa hoi.

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Hanh chinh cong cap huyén:;
- Qua Buu (jién;
- Qua hé thong mang dién tu http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Cﬁ?r?h E;‘S
2.3.1 | Ho so ddi voi to chire c6 gia dinh dwgc khen thuéng
- | T trinh dé nghi khen thuong; X
- | Danh sach d& nghi khen thuéng; X
- | Bién ban hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong. X
2.3.2 | Ho so ddi voi gia dinh dwoe dé nghi khen thwéng
- Bao céo thanh tich X

* Luu ¥ khi ndp hé so: Néu ndp hé so qua mang dién tir thi quet (Scan) tur
ban chinh, thoi gian xi 1y tinh tir ngdy co quan cé tham quyén xir Iy nhdn
duwoe ho so.

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

2.5 | Thai han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hé so hop I¢.

2.6 | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qué giai quyét TTHC: Trung tam
Hanh chinh céng cap huyén.

2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén
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Co quan dwoc iy quyén: Khong

Co quan phéi hop: Khéng

2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: To chic
29 |Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Khung, Gidy
khen/Vian ban thong bao dbi voi truong hop khong du diéu kién khen
thudng
2.10 | Quy trinh xi ly cbng viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian qua
T6 chicc nop hd so tai Trung |  Té chiic, | Gio hanh | Mau 01, 02 (néu
tm hanh chinh cong cap| Cong chuac chinh | cd), 06 va ho so
huyén hodc qua duong buu| TN&TKQ theo muc 2.3
dién hoac qua dich vu cong
tryc tuyén; Cong chic
TN&TKQ kiém tra ho so:
BL | Néu ho SO day du thi lam
tha tuc tiep nhan ho so va
hen ngay tra két qua.
- Néu hd so chua day du thi
y&u cau bd sung, hoan thién
hd so. Néu khong bd sung,
hoan thién duoc thi tir chdi
tiép nhan hd so.
Chuyén hd so cho Phong| Coéngchuc | 0,5ngay | Mau 01, 05 va
B2 | Noi vu TN&TKQ hé so kém theo
2.3
B3 Phan cdng can bo phong x| Léanh dao 0.5 ngay Vg/lfllé 2(1;121
ly Phong Noivu | ™
theo
- Xem xét, kiém tra tinh hop Cong chitc Mau 05
Iévcﬁa ho so va thuc hién dwroc giao Xir Du thao Van
tham dinh diéu kién tiéu v S |05ngay |ban bdo cao gui
B4 I ly ho so; ) ) :
chuan: o dén cac thanh
LA A \ Lanh dao . JERRP
+ Néu ho so hop I€, phan ohong vién Hoi dong

anh du diéu kién tiéu chuan,

TDKT @dé to
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du thao Vian ban béo céao gui
dén cac thanh vién Hoi dong
TPKT dé t6 chuc hop hoic
Van ban xin y kién (néu
khéng td6 chac hop) trinh
lanh dao Phong xem xét, ky
duyét, chuyén B5.

+ Néu hd so khong hop 18,
khong du didu kién tiéu
chuan thi dy thao van ban
théng bao ly do khéng tiép
nhan hd so trinh ldnh dao
phong xem xét ky nhay va
trinh Lanh dao don vi ky
duyét, chuyén B13

chac hop hoac
Van ban xin y
kién (néu khéng
t6 chac hop)
hoac Du thao
van ban théng
béo

Mau 05
Van ban bao cao
gui den céac
Cong chuc thanh vién HoI
s X duoc giao xir déng TPKT dé
o | 1okt doo g s Ul o1ngay |16 cnie
P Lanh dao hogc Van ban
phong xin y kieén (neu
khong to chuac
hop) hoac Van
ban thong béo
L Mau 05
Hol dong A .
T chic hop xét hinh thic | TPKT; Cong _ | Bienbian hop xet
: 9 . . 05ngay |hodac Van ban
B6 | khen thudéng hoac xem xet, | chic duoc 2 Lk
LA s . o . 1 A tong hop y kien
cho y kién bang van ban: giao xur ly ho , AT aX
o cua Hoi dong
> TDKT
Tong hop y kién cua Hoi Du thao To trinh
dong TDKT: , dé nghi khen
+ Néu Hoi dong TPKT nhat A . thuong kem du
;A . . Cong chuc . L a4
g7 | Ui de nghi khen thuong: Dy dwoc giao Xt | 02 ngay thao Quyét dinh
thao To trinh d€ nghi khen IV hd so cua Chu tich
thuong kém du thao Quyét| 7 UBND cip
dinh cua Chu tich UBND huyén hoac Du
cap huyén trinh lanh dao thao van ban
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phong xem xét.

+ Néu Hoi dong THKT
khong dong y, du thao vin
ban théng bao cho to chuc

thong béo két
qua xét duyét
cua Hoi ddng
TDKT

trinh khen thuong.
Mau 05
To trinh dé nghi
khen thuong
Trinh 1anh dao phong xem Cong © hu:cv kemA’ dl‘? tha}o
TN . 1 duoc giao X Quyet dinh cua
Bg |Xctva phat hanh van ban ly hoso; | 01ngay |Chu tich UBND
* POi véi van ban théng bao y h ’ gay 1~ huvén hos
chuyén B13 dé thuc hién Linh dao cap huyen hoac
' ' phong Van ban thong
bado ket qua xét
duyét cua HOi
déng TPKT
Trinh lanh dao UBND cap
huyén xem xét quyet dinh
* A \ . \ D hY -
i thio e inh; Bién ban | Gt Mé 05
%9 Thop Hoi dong TBKT/van| UBNDCaP | OTngay | Quyct dinh khen
ban tong hop y kien cua Hoi ye 9
dong TPKT va H6 so kém
theo
Cong chuc
duoc giao xtr
In Giay khen va trinh Cha| Iy ho so; \ iy
B10 tich UBND cap huyén ky Chu tich 02 ngay Giay khen
UBND cap
huyén
Mau 05
; Van thu L, s .
bong dau va phat hanh van X . Quyeét dinh va
11 | oo UBND Gip | O10GRY | Giil'thenvan
ye ban thong béo
Tiép nhan Quyet dinh khen | Cong chac | 01 ngay Mau 05, 06
B12 thuong, Giay khen hodc Van | dugc giao xu Quyet dinh,
ban thong bao ly ho so; khung, Giay
khen/Van ban
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thdng bao

Tra két qua cho dbi twong| Cong chirc Mau 01, 06
duge khen thuong hoac van | TN&TKQ, Quyet dinh,
ban thong bao két qua tham | céng chuc khung, Giay
B13 dinh, xét duyét tai Trung tam | duoc g‘iao Xt | Gio hanh | khen hoac van
Hanh chinh cdng cap huyén ly ho so chinh ban thdng béo
hodc qua duong Buu dién.
Két thac qua trinh thuc hién
TTHC trén DVC.
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 1a 01 ngay
trieéc ngay hét han xir 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 14
va hen lai ngay tra két qud chuyén sang Trung tdm Hanh chinh cong dé
gu+i cho Té churc.
3 |BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua @ﬂ
Mau 01 Mau 01.doc
)
Mau 02 M&u 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 03 Mau 03.doc

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
=

Mau 04 Mau 04 .doc

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
)

Mau 05 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

S6 theo ddi ho so IEJ

Mau 06 M3u 06 .doc
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4 |HOSOLUU:

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.
Mau 01, 05 luu theo ho so

- Ho so theo muc 2.3

- | Bién ban hop xét hodc Vin ban tong hop y kién cia Hoi dong TDKT

- | Bién ban hop Hoi déng TBDKT

- | Quyét dinh khen thuéng

Ho so duoc luu tai B phan xir Iy chinh, truc tiép, th(‘yi‘ gian luu 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so dén don vi luu trit theo tham quyeén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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IV. LINH VUC TIN NGUONG, TON GIAO

1. Thi tuc thong bao mé lép bdi duéng vé ton gido theo quy dinh tai Khoan 2
bieu 41 cia Luat Tin ngwéng ton gido

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TG.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:

- Cham nhat 1a 20 ngay trudc ngay khai giang, t6 chic tén gido, to chirc ton
gido tryc thudc co trach nhi¢m thong bdo dén UBND cap huyén.

- Truong hop viéc ma 16p boi dudng vé ton gido vi pham quy dinh tai Dieu 5
cua Luat Tin ngudng, ton giao, Uy ban nhan dan cap huyén c6 van ban yéu
cau to chirc ton gido, t6 chirc ton gido truc thudc khong t6 chirc hodc ding
viéc mo 16p bdi dudng.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cép huyén;
- Qua Buu dién,;

- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ban Ban
chinh sao
- | Vin ban thong bao néu rd tén 16p, dia diém, 1y do, thoi gian X

hoc, ndi1 dung, chuong trinh, thanh phﬁn tham du, danh
sach giang vién.

2.4 | SO lwong ho so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1é.

2.6 | Dia diém ti€p nhan ho so va két qua gisi quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén

2.7 | - Co quan thuc hién: Phong Noi vu

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cip huyén
- Co quan dwoc ity quyén: Khong

- Co quan phdi hop: Cac co quan lién quan

2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan, t6 chuc

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban x4c nhan tiép nhan théng bao/Vian ban
théng béo
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2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Tréach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

T6 chuc, ci nhan ndp hd so
tai Trung tdm hanh chinh
cong cap huyén; Cong chic
TN&TKQ kiém tra hd so:

- Néu hd so diy du thi lam
thu tuc tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua.

- Néu hd so chua day du thi
yéu cdu bd sung, hoan thién
h6é so. Néu khong bod sung,
hoan thién dugc thi tir choi
tiép nhan ho so.

T chic;
Cong chtrc
TN&TKQ

Gi0 hanh
chinh

Méau 01, 02, (néu
c0), 06; hd so theo
muc 2.3.

B2

Can bd chuyén mon tiép
nhan hd so c6 trach nhiém
chuyén hd so vé Phong Nbi
vu dé giai quyét theo quy
dinh.

Cong chuc
TN&TKQ

Ya ngay

Mau 01, 05 va Ho
so kém theo

B3

Lanh dao phong chuyén hd
so cho chuyén vién phu trach
chuyén mon

Lanh dao
phong

Ya ngay

Mau 01, 05 va ho so
theo muc 2.3

B4

Xem xét, kiém tra tinh hop 18
ctia hd so:

+ Néu ho so hop 1€ thi Du
thao van ban xac nhan cua
Uy ban nhan déan cép huyén
vé viéc da tiép nhan thong
bao dé Lanh dao UBND cap
huyén ky duyét.

+ Néu ho so khong hop 18 thi
du thdo van ban thong bao 1y
do khong tiép nhan ho so
trinh 1anh dao phong xem xét
ky nhay.

Chuyén vién
Phong Noi
vu

% ngay

Mau 05; Du thao
Van ban Xac
nhan/Van ban thong
bao

BS

Xem xét hd so va ky nhay
vao du thao két qua thuc hi¢n
tai buoc B4

Lanh dao
phong Noi
vu cap

Ya ngay

Mau 05; Du thao
Van ban xac
nhan/Van ban thong
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huyén béo
B6 Lanh d Mau 05; Van bén
Xem xét, ky duyét van ban U];llriID gg Y4 ngay |xac nhan/Van ban
trinh ky ctia phong Noi vu ) cap thdng bao
huyén
B7 | Phat hanh vén ban va chuyén| Van thu | % ngady |Mau 05; Vian ban
két qua cho Trung tam Hanh | UBND cap xac nhan/Van ban
chinh céng cap huyénva huyén thong bao da ky va
chuyén két qua cho Trung dong dau.
tam Hanh chinh cong cap
huyén
B8 | Tra két qua cho t(f) chitc ca| Congchitc | Gio hanh [ Mau 01, 06; Vin
nhén va cdp nhat két qua trén | TN&TKQ chinh | ban xac nhan/Van
phan mém. ban thong bao da ky
va déng dau.
* Truong hop hé so qud han xit 1, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xi Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay trd két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh c¢éng cdp
huyén dé giri cho 6 chike.
3 |BIEUMAU:
Mau 01 Eﬂ
. ) Mau 01.doc
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @j
. . . Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 )
) ) . Mau 03.doc
Phiéu tir cho1 nhan giai quyét ho so
Mau 04 @j
N ) Mau 04.doc
Phiéu xin 101 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 IEH
) . Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
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Mau 06 gg
Mau 06.doc
So theo doi ho so

4 |HO SOLUU:

- Méu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai Trung tAm hanh chinh cong cip huyén.
Mau 01, 05 Iuu theo ho so

- | HO so theo myc 2.3

- | Vin ban x4c nhéan ctia Lanh dao UBND cap huyén vé tiép nhan thong bao/vin
ban thong bao

HO S0 dugc luq tai b0 phan xu ly truc tiép, thot gian luu 03 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so dén bd phén luu trlr cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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2. Thi tuc théng bao danh muc hoat déng tén gido véi té chire c6 dia ban

hoat dgng tén gido & nhiéu xa, phwong, thi tran thugc mot huyén, thanh phd, thi

Xa

KY HIEU QUY TRINH QT.TG.02

NOI DUNG QUY TRINH

Piéu kién thuc hién TTHC:

- Cham nhat 1a 30 ngay ké tir ngay duogc cong nhén, chap thuin hodc duoc
cap ching nhén dang ky hoat dong ton gido, t6 chuc ton gido, to chirc ton
gido truc thudc, t chirc duge cap chimg nhan dang ky hoat dong ton gido co
dia ban hoat dong t6n gido & nhiéu xa, phuong, thi tran thuéc mot huyén,
thanh phd, thi xa c6 trach nhiém guri van ban thong bao danh muc hoat dong
t6n gi4o dién ra hang nam dénPhong Noi vu.

- Cham nhit 1a 30 ngay ké tir ngay Luat Tin nguong, ton giao co hiéu luc, t6
chtrc t6n gido, t6 chic ton giao truc thudc, to chuc da dugc cap chiang nhén
dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong ton gido & nhiéu x4,
phuong, thi trén thudéc mdt huyén, thanh phé, thi xa trude ngay Luat ¢ hi¢u
luc ¢o trach nhiém thong bao danh muc hoat dong t6n gido dién ra hang nim
dén Phong Noi vu.

- Viéc thong bao danh muc hoat dong ton gido dién ra héng nam chi thuc
hién mot 1an. Ddi véi cac hoat dong ton gido khong co trong danh muc da
thong bao thi nguoi dai dién to chiic ¢ trach nhiém giri van ban thong bao
bd sung dén Phong Noi vu.

2.2

Cach thire thuce hién TTHC

- Thyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua Buu (jién;
- Qua hé thong mang dién tur http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

Thanh phan hé so, bao gom: Ban | Ban
chinh | sao

Th,()ng bao, theo mau BM.TG.02.01 va cac tai liéu kém theo | X
(néu co).

2.4

S6 lrgng ho so: 01 b

2.5

Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Hanh
chinh cong cap huyén

2.7

- Co quan thue hién: Phong Noi vu

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cip huyén
- Co quan dwoc ity quyén: Khong

- Co quan phoi hep: Céc co quan lién quan
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2.8

Poi twdong thwe hién TTHC: Ca nhan, t6 chirc ton gido

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban x4c nhan tiép nhan thong bao/Vian ban

théng béo

2.10

Quy trinh xt ly cong viéc

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

Bic¢u mau/Ket
qua

Bl

T6 chic, c4 nhan nop ho so
tai Trung tadm hanh chinh
cong cap huyén; Cong chirc
TN&TKQ kiém tra hd so:

- Néu ho so day du thi lam
thua tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

- Néu hd so chua day du thi
yéu cau bo sung, hoan thién
hd so. Néu khong bd sung,
hoan thién dugc thi tir chéi
tiép nhan ho so.

T chic;
Cong chirc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 02, (néu
co), 06; ho so
theo muc 2.3.

B2

Céan bo chuyén mon tiép nhan
hd so ¢o trach nhiém chuyén
hd so vé Phong Noi vu dé
giai quyét theo quy dinh.

Cong chuc
TN&TKQ

Ya ngay

Mau 01, 05 va Ho
so kém theo

B3

Lanh dao phong chuyén ho
so cho chuyén vién phu trach
chuyén mon

Lanh dao
phong

Y4 ngay

Mau 01, 05 va hod
so theo muc 2.3

B4

Xem xét, kiém tra tinh hop 1€
ctia ho so:

+ Néu ho so hop 18 thi Du
thao van ban xac nhan cua
Uy ban nhan dan cap huyén
vé viéc da tiép nhan thong
bao dé Lanh dao UBND cap
huyén ky duyét.

+ Néu ho so khong hop 1¢ thi
du thdo van ban thong bao 1y
do khong tiép nhan hd so
trinh 1anh dao phong xem xét
ky nhay

Chuyén vién
Phong N6i vu

% ngay

Mau 05; Du thdo
Van ban xac
nhan/Van ban
thdng bao

BS

Xem xét ho so va ky nhay
vao du thdo két qua thuc hién
tai buoc B4

Lanh dao
ph(‘)pg No1 vu
cap huyén

Ya ngay

Mau 05; Dy thao
Van ban xac
nhan/Van ban
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théng béo

B6

Mau 05; Vin ban

Xem x¢&t, ky duyét van ban Lanh da? Y2 ngay | xac nhan/Van ban
trinh ky ctia phong Noi vu UBNDA cap théng bao
huyén
B7 | Phat hanh van ban va chuyén Van thu Yangay | Mau 05; Vin ban
két qua cho Trung tim Hanh | UBND cip xac nhan/Van ban
chinh céng cap huyénva huyén thong bao da ky
chuyén két qua cho Trung va déng dau.
tam Hanh chinh cong cap
huyén
B8 | Tra két qua cho to chic ca| Cong chirc Gio> | Mau 01, 06; Vin
nhan va cap nhat két qua trén | TN&TKQ hanh | ban xac nhan/Van
phan mém. chinh | ban thong bao da
ky va dong dau.
* Truwong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trucc
ngay hét han xir 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh
cong cap huyén dé giri cho 16 chike.
3 BIEU MAU
Mau 01 (]
Maugioc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 i
Maugjoc
Phiéu yéu ciu bd sung hoan thién hd so
Mau 03 i
Maug:loc
Phiéu tir chdi nhan giai quyét ho so
Mau 04 il
Mau%oc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 ]
Maug.doc
Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so
Mau 06 ]
Mau%oc
S0 theo d&i ho so
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BM.TG.02.01 EH

BM.TG.02.01

Thbong bao

4 HO SO LUU:

- [Mau 01; 92, 03, 04 (néu cé), 06 luu tai Trung tdm hanh chinh cong cép
huyén. Mau 01, 05 luu theo ho so

- | HO so theo muc 2.3

- | Van ban x4c nhan cua Linh dao UBND cap huyén vé tiép nhan thong
bdo/van ban thong bao

HO S0 du’gc luu, tai bd phan xur Iy truc tiép, thot gian luu 03 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so dén bd phan luu trit ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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3. Thia tuc thdng bao danh muc hoat déng tdn gido bo sung ddi véi to chirc

cé dia ban hoat dong ton gido ¢ nhiéu x4, phwong, thi tran thugc mot huyén,
thanh pho, thi xa

1 |KYHIEU QUY TRINH QT.TG.03

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Ditu kién thyc hi¢gn TTHC:
Cham nhat 13 20 ngay trudc khi dién ra hoat dong t6n gido khong co trong
danh muyc da thong bao hang nam, nguoi dai dién cua t6 chirc t6n gido, to
chtrc ton gido truc thudc, to chire duogc cp ching nhan dang ky hoat dong ton
giao c6 dia ban hoat dong ton gido & nhi€u xa, phuong, thi tran Vthu(f)c mgf)t
huyén, thanh phd, thi xa c¢6 trach nhiém g1 van ban thong bao bo sung dén
Phong Noi vu.
Khong co

2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cép huyén;
- Qua Buu dién,;
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3 | Thanh phin hé so, bao gom: Ban Ban

chinh sao
- | Thong béo, theo mau BM.TG.03.01 va cac tai liéu kém | X

theo (néu co).

2.4 | S6 lwrong hd so: 01 bd

2.5 | Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.

2.6 | Dia diém tiép nhin ho so va két qua gidi quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén

2.7 |- Co quan thuce hién: Phong Noi vu
- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép huyén
- Co quan dwoc ity quyén: Khong
- Co quan phdi hep: Cac co quan lién quan

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Tb chirc ton gido

144





http://dichvucong.hatinh.gov.vn/





2.9

Ket qua giai quyét TTHC: Vin ban xac nhan Linh dao UBND cip huyén

vé viéc tiép nhan thong bao/Vian ban thong bao

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tu Trach nhiém | Thoi
gian

Bieéu mau/Keét qua

Bl

Tb chiic, c4 nhan nop hd so Té chirc; Gio
tai Trung tdm hanh chinh | Cong chirc hanh
cdng cip huyén; Cong chic | TN&TKQ chinh
TN&TKQ kiém tra hd so:

- Néu hd so day du thi lam
thu tuc ti€p nhan hd so va
hen ngay tra két qua.

- Néu hd so chua day du thi
yéu cdu bd sung, hoan thién
h6 so. Néu khong bo sung,
hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhan hd so.

Méu 01, 02, (néu
co), 06; hé so theo
muc 2.3.

B2

Can bd chuyén mon tiép | Coéngchuc |Y¥% ngay
nhan hd so ¢ trach nhiém | TN&TKQ
chuyén ho so vé Phong Noi
vu dé giai quyét theo quy
dinh.

MAiu 01, 05 va Hb
so kém theo

B3

Lanh dao phong chuyén hd
so cho chuyén vién phu
trach chuyén moén

Lanh dao

ohong Ya ngay

Mau 01, 05 va ho so
theo muc 2.3

B4

Xem xét, kiém tra tinh hop
1€ cua ho so:

+ Néu ho so hop 18 thi Du
thao van ban xac nhan cua
Qy ban nhén dan cap huyén Chuyén vién
vé viéc da tiep nhén thong Phong N6i vu | % ngay
bdo dé Lanh dao UBND cap T
huyén ky duy¢t.

+ Néu ho so khong hop 1¢
thi du thdo van ban thong
bao 1y do khong tiép nhéan

Mau 05; Du thao
Van ban Xac
nhan/Van ban thong
béao
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hd so trinh 1anh dao phong
xem xét ky nhay.

. 1 A X . 5
BS Xem xét ho so va ky nhay Lanh dao /4 ngay M,a u 05 ODI'I tha}o
\ . 1k \ < A Van ban Xac
vao du thao két qua thuc | phong NOi vu N N 1. o
A, £ . nhan/Van ban thong
hién tai buéc B4 cap huyén b
ao
B6 3 Mau 05; Vian ban
Xem xét, ky duyét van ban I}ﬁ;l})da? Ya ngay Xéf? nh,ém/ Van  ban
trinh ky ctia phong Noi vu v cap thdng bao
uyén
B7 |Phat hanh van ban va Van thu Yangay | Mau 05; Vin ban
chuyén két qua cho Trung | UBND cap xac nhan/Van ban
tam Hanh chinh cong cap huyén thong bao dd ky va
huyénva chuyén két qua cho dong dau.
Trung tdm Hanh chinh céng
cap huyén
B8 | Tra két qua cho to chrc ca | Cong chue Gid |Mau 01, 06; Vin
nhan va cép nhét két qua| TN&TKQ hanh |ban xdc nhan/Van
trén phan mém. chinh | ban thong béo da ky
va dong dau.
* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh céng
cap huyén dé giri cho t6 chirc.
3 | BIEUMAU
Mau 01 Eﬂ
Mau 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @j
) . . . Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Mau 03 @j
) ) ) . Mau 03.doc
Phiéu tir chdi nhén giai quyét ho so
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Méu 04 Eﬂ
Mau 04.doc
Phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Eﬂ
Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so

Mau 06 IEH
Mau 06.doc
SO theo doi ho so

BM.TG.03.01 @j

BM.TG.03.01

Théng bao

4 HO SO LUU:

- | Mau 01; ~()2, 03, 04 (néu cé), 06 luu tai Trung tdm hanh chinh céng cép
huyén. Mau 01, 05 luu theo ho so

- | HO so theo muc 2.3

- | Van ban x4c nhan cta Linh dao UBND céap huyén vé tiép nhan thong
bao/van ban thong bao

HO S0 dugc luq tai bo phan xur 1y truc tiép, thot gian luu 03 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so dén bd phan luu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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4. Thia tuc thong bao to chirc Hoi nghi thudng nién ciia to chirc ton giao, to chirc
tén giao truc thudc co dia ban hoat dong ¢ mot huyén, thanh pho, thi xa

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TG.04

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hi¢n TTHC:

Cham nhat 1a 20 ngay trudc ngay td chic hoi nghi, t6 chire ton gido, to chic
ton gido truc thudce c6 dia ban hoat dong ton giao & mot huyén, thanh phé, thi
x4 c6 trach nhiém giri van ban thong bao vé viée t6 chirc hoi nghi thudng nién
dén Phong No1 vu.

Khéng cé

2.2 | Cach thirc thuce hién TTHC

- Tryc tiép tai Trung tim Hanh chinh cong cap huyén
- Qua dudng buu dién dén Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén

2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ban | Ban sao
chinh

- | Théng bao, theo mau BM.TG.04.01 va céc tai ligu kém | X
theo (néu co).

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.

2.6 | Dia diém tiép nhin ho so va két qua gidi quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén

2.7 |- Co quan thuc hién: Phong Noi vu

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cip huyén
- Co quan dwoc ity quyén: Khong

- Co quan phoi hep: Céc co quan lién quan

2.8 | Poi twdng thwe hién TTHC: T chirc t6n gido

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban xac nhén tiép nhan thong bao/Vin ban
thdng bao

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian qua

B1 |To chirc, ¢4 nhin ndp ho so| Tdchie; | Gidhanh | Mau 01, 02, (néu
tai Trung tam Hanh chinh | Coéng chic chinh | cd), 06; ho so theo
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cong cap huyén; Cong chirc
TN&TKQ kiém tra hd so:

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

- Néu hd so chua day du thi
yéu cau bod sung, hoan thién
hdé so. Néu khong bd sung,
hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhan ho so.

TN&TKQ

muc 2.3.

B2 | Can bd chuyén mon tiép nhan | Cong chirc Y4 ngay | Mau 01, 05 va Ho
hd so co trach nhiém chuyén | TN&TKQ so kém theo
hd so vé Phong Noi vu dé
giai quyét theo quy dinh.
o3| Linh doopong bl oy |, Wi 01,05 v
P : phong so theo muc 2.3
chuyén mon
B4 | Xem xét, kiém tra tinh hop 1é
ctia ho so:
+ Néu hd so hop 1¢ thi Du
thdo viin ban x4c nhén cua Uy 3
ban nhan dan cép huyén vé % nod Mau 05; Dy thao
viéc da tiép nhan thong bao Chuyén vién NG |van  ban  xac
dé Lanh dao UBND cap Phong Noi vu nhan/Van ban
huyén ky duyét. o thong béo
+ Néu ho so khong hop 18 thi
du thdo van ban thong bdo ly
do khong tiép nhan ho so
trinh lanh dao phong xem xét
Ky nhay.
BS Xem xét hd so va ky nhay Lanh dao /4 ngay Mfl u 05 VDI‘I th2}0
\ A A . ;- Van ban  xéc
vao du thao két qua thuc hién | phong Noi vu A e X
tai buéc B4 cap huyén nhf'l n/Ve}n ban
thdng bao
B6 snh d Mau 05; Vian ban
Xem xét, ky duyét van ban [?SIEID gg Y4 ngay | xac nhan/Vin ban
trinh ky ctia phong Noi vu ) cap thong bao
huyén
B7 | Phat hanh vin ban va chuyén Van thu Yangdy | Mau 05; Vin ban
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két qua cho Trung tam Hanh | UBND cap xac nhan/Van ban
chinh cong cap huyénva huyén thong bao da ky va
chuyén két qua cho Trung dong dau.
tam Hanh chinh cong cap
huyén
B8 |Tra két qua cho té chitc c4| Congchac | Gid hanh | Mau 01, 06; Vin
nhan va cdp nhit ket qua trén |  TN&TKQ chinh | ban xac nhan/Van
phan mém. ban thong bao da
ky va dong dau.
* T nm’ng hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xit Iy, co quan gzaz quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lqi
ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh céng cdp
huyén dé giri cho 6 chike.
3 | BIEUMAU
Mau 01 Eﬂ
. ) Mau 01.doc
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Eﬂ
) Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Eﬂ
Mau 03.doc
Phiéu tir ch61 nhéan giai quyét ho so
Mau 04 @j
Mau 04.doc
Phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Eﬂ
Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho so
Mau 06 @j
Mau 06.doc
S6 theo doi ho so
BM.TG.04.01 Eﬂ
BM.TG.04.01
Thong bao
4 |HOSOLUU:
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- Méu 01; 02, 03, 04 (né:u c6), 06 luu tai Trung tAm hanh chinh cong cap huyén.
Mau 01, 05 Iuu theo ho so

- | HO so theo muyc 2.3

- | Vin ban x4c nhdn cta Lanh dao UBND cép huyén vé tiép nhan thong bao/van
ban thong bao

HO S0 du"qc lu'q tai b0 phan xu 1y truc tiép, thot gian luu 03 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so dén bd phén luu trlr ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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5. Thi tuc dé nghj té6 chic dai hi caa té chirc ton gido, té chic ton gido

truc thudc, té chire dwoc cap ching nhan dang ky hoat djng ton gido c6 dia ban
hoat dgng & mot huyén, thanh phe, thi xa

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TG.05
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:
Khong co
2.2 | Cach thire thwe hién TTHC
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cép huyén;
- Qua Buu dién,;
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phén ho so, bao gom: Bin | Ban
chinh | sao
- Vin ban dé nghi, theo mau BM.TG.05.01; X
- Bao céo téng két hoat dong cua td chrc; X
- Du thao hién chuong hoic hién chuong sira doi (néu c6). X
2.4 | SO lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop Ié.
2.6 | Dia diém tiép nhin ho so va két qué giai quyét TTHC: Trung tim Hanh
chinh cong cap huyén
2.7 |- Co quan thue hién: Phong No1 vu
- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép huyén
- Co quan dwoc ity quyén: Khong
- Co quan phoi hep: Céc co quan lién quan
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: T6 chuc
2.9 | Két qua giai guyét TTHC: Vin ban tra 10i chap thuan hodc khong chap
thuan vé viéc t6 churc dai hoi.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian qua
B1 |To chirc, ca nhan nép hd so| To6chte; | Gio hanh | Mau 01, 02, (néu
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tai Trung tam hanh chinh | Cong chic chinh |co), 06; ho so
cdng ciap huyén; Cong chuc| TN&TKQ theo muc 2.3.
TN&TKQ kiém tra hd so:
- Néu hd so day du thi lam
thu tuc tiép nhéan hd so va hen
ngay tra két qua.
- Néu hd so chua day du thi
yéu cau bod sung, hoan thién
hd so. Néu khong bd sung,
hoan thién dugc thi tir choi
tiép nhan hd so.
Cén bo chuyén mon tiép nhan | Céng chirc Yangdy | Mau 01, 05 va HO
hd so c6 trach nhiém chuyén | TN&TKQ so kém theo
B2 X X ola N 2
ho so vé Phong Noi vu dé
giai quyét theo quy dinh.
Lénh dgo p}longA chuyén ,ho Lanh dao . | Mau 01, 05 va hd
B3 | so cho chuyén vién phu trach X 01 ngay
A A phong so theo muc 2.3
chuyén mon
Phong Noi vu phéi hop véi| Chuyénvién | 10 ngay | Mau 05, Bién ban
cac co quan lién quan tham Phong Né6i vu kiém tra thuc té;
B4 | dinh: Bién ban hop xem
- Pi kiém tra thyc té Xet
- T6 chitc hop xem xét
Trong timg trudng hop cu thé | Chuyén vién | 03 ngdy | Mau 05; Vin ban
chuyén vién Phong No6i vu| Phong Noi xin y kién
tham muu van ban xin ¥ kién | vu/LD phong
B5 |cac co quan lién quan trinh Noi vu
lanh dao phong xem xét, ky
duyét, phat hanh va gui van
ban.
Téng hop ¥ kién cac co quan | Cac co quan | 06 ngay | Mau 05; Dy thao
lién quan, dy thao van ban | lién quan; Van ban tham
bao cao trinh 1anh dao phong | Chuyén vién muu dé xuat; Dy
Xem Xet. Phong Noi vu thao vin ban chip
B | * Néu théng nhat chip thuin thuén hoac khong

thi Du thao vin ban chap
thuan trinh Lanh dao UBND
cip huyén xem xét, phé
duyét.

+ Néu khong chap thuan thi

chép thuan
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du thao van ban khong chap
thuan trinh Lanh dao UBND
cip huyén xem xét, phé
duyét.

Xem xét ho so va ky van ban
dé xuat va ky nhay vao du

Lanh dao

Mau 05; Vian ban
tham muu dé
xuat; Du thao van

B7 |thio két qua thyc hién tai| phong Noi | 02ngay | 2 .
. . ~ f o ban chap thuan
buéc B6, trinh Lanh dao | vu cap huyén - R X
X o . hodc khong chap
UBND cép huyén xem xét. A
thuan
Lanh dao \ M?}u 05; Van ban
Xem xét, ky duyét van ban 1 02 ngay | chap thuin hodc
B8 . A . n UBND cap < , A
trinh ky cua phong Noi vu . van ban khong
huyén X A
chap thuan
Phat hanh van ban va chuyén Van thu Y2 ngay M?}u 05; Van ban
két qua cho Trung tam Hanh | UBND cap chap thudn hodc
B9 chinh cong cap huyénva huyén van ban Kkhong
chuyén két qua cho Trung chép thuan da ky
tam Hanh chinh cong cap va dong dau.
huyén
Tra két qua cho t(f) chitc ca| Congchuac | Gio hanh Mau 01,, 06; Van
nhan va cap nhat két qua trén | TN&TKQ chinh | ban chap thuén
B10 | phan mém. hodac khong chap
thuan da ky va
dong dau.
* Truong hop hé so qud han xir 1, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir ly, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh céng
cap huyén dé giri cho t6 chirc.
3 BIEU MAU
Mau 01 Eﬂ
) ) . ) Mau 01.doc
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Eﬂ
Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 03 'Eﬂ
Mau 03.doc
Phié€u tir cho1 nhan giai quyét ho so

Mau 04 Ej
, N , Mau 04.doc
Phié€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 @j
, , , . Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 Eﬁ
. . Mau 06.doc
SO theo do1 ho so
BM.TG.05.01 Eﬂ
BM.TG.05.01
Van ban dé nghi
4 HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai Trung tdm hanh chinh cong cap
huyén. Mau 01, 05 luu theo ho so

HO so theo muc 2.3

Vian ban xin y kién (néu cd)

Bién ban hop; Bién ban kiém tra thuc té (néu co)

Y kién cua cac co quan lién quan va van ban tham muu dé xuat

Vin ban chap thuan hoic khong chap thuan

HO S0 du‘qc lu’q tai b0 phan xu ly truc tiép, thot gian luu 03 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so dén bg phan luu trir cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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6. Thi tuc dé nghj té6 chic co cudc 1& ngodi co sé ton gido, dia diém hop
phép c6 quy mé to chirc 6 mét huyén, thanh phao, thi xa

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TG.06

2 | NOIDUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:

Khdng co

2.2 | Cach thirc thuce hién TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cép huyén;
- Qua Buu dién,;
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3 | Thanh phz‘“ln hd so, bao gﬁm: Ban | Ban
chinh | sao
- | Van ban dé nghi, theo mau BM.TG.06.01 X

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1é.

2.6 | Dia diém tiép nhan ho so' va két qua gidi quyét TTHC: Trung tdm Hanh
chinh cong UBND cép huyén

2.7 |- Co quan thuc hién: Phong Noi vu

- Co quan c6 thaim quyén quyét dinh: UBND cip huyén
- Co quan dwoc ity quyén: Khong

- Co quan phoi hep: Céc co quan lién quan

2.8 | Péi twong thue hién TTHC: T6 chic ton gido

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra 15i chap thuan hodc khong chap

thuan

2.10

TT Trinh ty Trach nhiém Thoi Biéu mau/Két

gian qua

Bl |Té chirc, ca nhan nop hd so Tb chic; Gid hanh | Mau 01, 02,‘ (néu
tai Trung tdm Hanh chinh | Céng chuc chinh | c6), 06; ho so
cong cap huyén; Cong chue | TN&TKQ theo muc 2.3.
TN&TKQ ki€ém tra ho so:
- Néu ho so ddy di thi lam
thu tuc ti€p nhan hé so va
hen ngay tra két qua.
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- Néu hd so chua day du thi
yéu cau bo sung, hoan thién
hd so. Néu khong bd sung,
hoan thién duoc thi tir chdi
tiép nhan ho so.

B2 |Can bo chuyén mén tiép| Congchuc | Y2ngay |Mau 01,05 va Ho
nhan hd so c¢6 trach nhiém TN&TKQ so kém theo
chuyén hd so vé Phong Noi
vu dé giai quyét theo quy
dinh.

B3 | Lanh dao phong chuyén ho | p o 4.0 . | MAu 01, 05 va hd
so cho chuyén vién phu trach X 01 ngay

A phong so theo muc 2.3
chuyén mon

B4 | Phong Noi vu phdi hop véi| Chuyénvién | 10 ngay | Mau 05, Bién ban
cac co quan lién quan tham Phong No61 vu kiém tra thuc té;
dinh: Bién ban hop xem
- Pi kiém tra thuc té Xet
- T6 chtrc hop xem xét

B5 | Trong timg truong hop cu thé | Chuyén vién | 03 ngay |Mau 05; Vin ban
chuyén vién Phong No6i vu| Phong No1 xin y kién
tham muu van ban xin y kién | vu/LD phong
cac co quan lién quan trinh No6i vu
lanh dao phong xem xét, ky
duyét, phat hanh va gui van
ban.

B6 | Tong hop ¥ kién cc co quan | Cac co quan | 06 ngay | Mau 05; Du thao
lién quan, du thao van ban | lién quan; Van ban tham
bao cao trinh 1anh dao phong | Chuyén vién muu dé xuat; Dy
Xem Xét. Phong Noi vu thao van ban chap

+ Néu thdng nhat chap thuan
thi Dy thao van ban chép
thuan trinh Lanh dao UBND
cip huyén xem xét, phé
duyét.

+ Néu khong chép thuan thi
du thao van ban khong chap
thuan trinh Lanh dao UBND
cip huyén xem xét, phé
duyét.

thuan hoac khong
chap thuan
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B Xem xét hd so va ky vin ban 02ngdy | Mau 05; Vin baI;l
N o Ae ox 1s s ~ tham muu deé

dé xuat va ky nhay vao du| Lanh dao I . .
\ X \ A . . .. xuat; Du thao van

thdo két qua thuc hién tai | phong NGi vu X X N
. . N z A ban chap thuin

buéc B6, trinh Lanh dao| cap huyén 9 - X
z A . hodc khong chap

UBND cap huyén xem xét. A
thuan

B8 Lanh dao M%u 05; Van ban

Xem xét, ky duyét van ban ¥ 02 ngay | chap thuan hoic
. ., . n UBND céap - , N
trinh ky ctia phong Noi vu . van ban khong

huyén X A
chap thuan

B9 | Phat hanh van ban va chuyén |  Vin thu Yangay |Mau 05; 06; Van
két qua cho Trung tam Hanh | UBND cap ban chap thuan
chinh cong cap huyénva huyén hoac van ban
chuyén két qua cho Trung khong chap thuan
tam Hanh chinh cong cap ddi ky va dong
huyén dau.

B10 | Tra két qua cho t(f) chitc ca| Coéngchic | Gio hanh | Mau 01,, 06; Van
nhan va cap nhat két qua trén | TN&TKQ chinh | ban chap thuan
phan mém. hodc khong chap

thugn da ky va
dong dau.
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két quda theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hdanh chinh cng
cdp huyén dé giri cho t6 chirc.

3 | BIEUMAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@ﬂ

Mau 01.doc

MaAu 02 @D
Mau 02.doc
Phi€u y€u cau bo sung hoan thi¢n ho so
MaAu 03 @j
Mau 03.doc
Phiéu ttr ch61 nhéan giai quyét ho so
Mau 04

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

]

Mau 04.doc
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Mau 05 @H
Mau 05.doc
Phiéu ki€m soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 Eﬂ
Mau 06.doc
So theo doi ho so

BM.TG.06.01 @j

BM.TG.06.01

Vin ban dé nghi

HO SO LUU:

Méu 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Trung tim Hanh chinh cong cép
huyén. Mau 01, 05 luu theo ho so

H6 so theo muc 2.3

Van ban xin ¥ kién (néu co)

Bién ban hop; Bién ban kiém tra thuc té (néu co)

Y kién cua cac co quan lién quan va van ban tham muu dé xuat

Vin ban chap thuan hodc khong chap thuan

HO S0 du’gc luq tai bd phan xur ly truc tiép, thot gian luu 03 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so dén bd phan luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh hi¢n hanh.
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7. Thi tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton gido, dia

diém hop phap da ding ky c6 quy mé to chirc & mét huyén, thanh phé, thi xa

KY HIEU QUY TRINH QT.TG.07
NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Khong co
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tAm Hanh chinh céng cap huyén;
- Qua Buu dién,;
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh ph?m ho so, bao gém: Ban Ban
chinh sao
- | Vin ban dé nghi, theo mau BM.TG.07.01 X
2.4 | So lwong ho so: 01 bd
2.5 | Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so hop Ié.
2.6 | Dia diém tiép nhan ho so' va két qua giai quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong UBND cap huyén
2.7 |- Co quan thuce hién: Phong Noi vu
- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép huyén
- Co quan dwoc ity quyén: Khong
- Co quan phoi hep: Céc co quan lién quan
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: T6 chire ton gido
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chip thuan hoic khong chip thuan
2.10
TT | Trinh tw Trach nhiém | Thoi Biéu  mau/Két
glan qua
Bl | T6 chirc, ca nhan nop ho so T chic; Gio hanh | Mau 01, 02,‘ (néu
tai Trung tam Hanh chinh| Cong chuc chinh | c6), 06; ho so
cong cap huyén; Cong chiuc| TN&TKQ theo muc 2.3.

TN&TKQ kiém tra ho so:

- Néu ho so day du thi lam
thi tyc tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua.

- Néu hd so chua day du thi
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yéu cau bo sung, hoan thién
hd so. Néu khong bd sung,
hoan thién dugc thi tir choi
tiép nhan ho so.

B2 [Can bd chuyén mén tiép| Congchirc | Yangay |Mau 01, 05 va HO
nhan hd so c¢6 trach nhiém TN&TKQ so kém theo
chuyén hd so vé Phong Noi
vu dé giai quyét theo quy
dinh.

B3 | Lanh dao pP ong chuyén ’ho Lanh dao .| Mau 01, 05 va ho
so cho chuyén vién phu trach X 01 ngay

A A phong so theo muc 2.3
chuyén mon

B4 |Phong Noi vu phdi hop vdi| Chuyénvién | 10 ngay | Mau 05, Bién ban
cac co quan lién quan tham | Phong Noi vu kiém tra thuc té;
dinh: Bién ban hop xem
- Pi kiém tra thuc té Xet
- T6 chitc hop xem xét

B5 | Trong timg trudong hop cu thé | Chuyén vién | 03 ngay | Mau 05; Vin ban
chuyén vién Phong No6i vu | Phong Noi xin y kién
tham muu vin ban xin y kién | vu/LD phong
cac co quan lién quan trinh No6i vu
lanh dao phong xem xét, ky
duyét, phat hanh va giri van
ban.

B6 | Tong hop ¥ kién céc co quan | Céac co quan | 06 ngdy | Mau 05; Dy thao
lién quan, du thao van ban | lién quan; Van ban tham
bao céo trinh lanh dao phong | Chuyén vién muu dé xuat; Dy
Xem Xet. Phong Noi vu thao van ban chip
+ Néu théng nhat chip thuan thuan hodc khong
thi Dy thao van ban chép chap thuan
thuan trinh Lanh dao UBND
cip huyén xem xét, phé
duyét.

+ Néu khong chép thuan thi
du thao vin ban khong chip
thuan trinh Lanh dao UBND
cip huyén xem xét, phé
duyét.
B7 |Xem xét hd so vaky vanban| Lanh dao 02 ngay | Mau 05; Vin ban

dé xuit va ky nhay vao du

phong Noi vu

tham muu dé
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thao két qua thuc hién tai

budc 36, trinh Lanh dao
UBND cap huyén xem xét.

cap huyén

xuét; Dy thao van
ban chip thuan
hoic khong chip
thuan

B8 Lanh dac Mau 05; Vian ban

Xem xét, ky duyét vin ban '; 02 ngay | chap thuan hoic
. ;L \ n UBND cép - \ n
trinh ky cua phong Noi vu . van ban khong

huyén 2 A
chap thuan

B9 | Phat hanh van ban va chuyén | Vanthe | %ngay |Mau 05, 06; Van
két qua cho Trung tam Hanh | UBND cap ban chap thuan
chinh cbéng cap huyénva huyén hoac van ban
chuyén két qua cho Trung khong chap thuan
tam Hanh chinh cong cap da ky va dong
huyén dau.

B10 | Tra két qua cho to chic cd| Congchic | Gio hanh | Mau 01, 06; Van
nhan va cép nhét két qua trén | TN&TKQ chinh | ban chap thuan
phan mém. hodc khong chap

thuan da ky va
dong dau.
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh cong
cdp huyén dé giri cho té chike.

3 | BIEUMAU

Mau 01 Eﬂ
) ) . ) Mau 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Eﬁ
) . . . Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 @D
) ) ) . Mau 03.doc
Phiéu tir ch6i nhén giai quyét ho so
Mau 04 @j
) N ) Mau 04.doc
Phiéu xin 101 va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 @ﬂ
Mau 05.doc
Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 @ﬂ
Mau 06.doc
So theo doi ho so

BM.TG.07.01 EH

BM.TG.07.01
Vian ban dé nghi

4 HO SO LUU:

- Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Trung tm hanh chinh cong cap
huyén. Mau 01, 05 luu theo ho so

- Ho so theo muc 2.3

- Vian ban xin y kién (néu cd)

- Bién ban hop; Bién ban kiém tra thuc té (néu co)

- Y kién cua cac co quan lién quan va van ban tham muu dé xuat

- Vin ban chap thuan hoic khong chap thuan

HO S0 dugc lu’q tai bo phan xur ly truc tiép, thot gian luu 03 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so dén bd phan luu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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8. Thia tuc théng bao té chire quyén gép ngoai dia ban mét xa, phwong, thi

tran nhung trong dia ban mot huyén, quén, thi x&, thanh phé thugc tinh, thanh
pho thugc thanh pho truc thugc Trung wong cia co sé tin nguwdng, to chac tén
giao, to chirc ton gido truc thugdc

KY HIEU QUY TRINH QT.TG.08

NOI DUNG QUY TRINH

Piéu kién thwe hién TTHC:

- Trudc khi t6 chic quyén gop 10 ngay, co so tin ngudng, t6 chuc ton giao,
t6 chuc ton gido truc thudc to chirc quyén gop ngoai dia ban mot xa nhung
trong dia ban mot huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong cé trach nhiém thong bao bang vin ban dén Phong Noi vu
noi to chirc quyén gop.

- Hoat dong quyén gop cua co sé tin ngudng, to chirc ton gido, to chuc tén
gi40 truc thudc phai co so sach thu, chi bao dam cong khai, minh bach. Tai
san dugc quyén gdp phai duoc quan 1y, st dung ding muc dich da thong bao,
phuc vu cho hoat dong tin ngudng, hoat dong ton gido va tir thién xa hoi.

- Khong duoc loi dung danh nghia co so tin ngudng, to chtc ton gido, to
chtc ton giao truc thuoc dé quyén gop nham truc loi hodc trai muc dich

quyén gop.

2.2

Cach thire thuc hién TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cép huyén;
- Qua Buu dién,;
- Qua hé théng mang dién tir http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

Thanh phén hd so, bao gom: Ban | Bansao
chinh

Vién ban thong bdo, theo mau BM.TG.08.01 va cac tai X
liéu kém theo (néu co).

2.4

S6 lwong hd so: 01 bd

2.5

Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir khi nhan d ho so hop 1¢.

2.6

Pia diém tiép nhén ho so va két qua giai quyét TTHC: Trung tam Hanh
chinh cong cap huyén

2.7

- Co quan thwe hién: Phong Noi vu

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép huyén
- Co quan dwoc ity quyén: Khong

- Co quan phdi hep: Cac co quan lién quan

2.8

Poi twong thue hién TTHC: T6 chirc t6n gido
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2.9

Két qua giai quyét TTHC
théng béo

: Vin ban xéac nhan tiép nhan théng bao/Vin ban

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Tb chitc, ¢4 nhan nop hd
so tai Trung tdm Hanh
chinh céng cdp huyén;
Cong chac TN&TKQ
kiém tra hd so:

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

- Néu hd so chua day du
thi yéu cau b6 sung, hoan
thién ho so. Néu khong bd
sung, hoan thién dugc thi
tir chdi tiép nhan ho so.

T chic;
Cong churc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 02, (néu c6),
06; ho so theo muc
2.3.

B2

Can bo chuyén mén tiép
nhan hd so ¢6 trach nhiém
chuyén hdé so vé Phong
Noi vu dé giai quyét theo
quy dinh.

Cong chuc
TN&TKQ

Ya ngay

Mau 01, 05 va Ho so
kém theo

B3

Lanh dao phong chuyén hé
so cho chuyén vién phu
trach chuyén moén

Lanh dao
phong

Ya ngay

MaAu 01, 05 va hd so
theo muc 2.3

B4

Xem xét, kiém tra tinh hop
1¢ ctia ho so:

+ Néu ho so hop 1¢ thi Du
thao van ban xac nhan cua
Uy ban nhan dan cap
huyén vé viée da tiép nhan
thong bao dé Lanh dao
UBND cap huyén ky
duyét.

+ Néu ho so khong hop 16
thi du thdo van ban thong
béo 1y do khong tiép nhan
ho so trinh ldnh dao phong

Chuyén vién
Phong Noi vu

¥, ngay

Mau 05; Du thao
Van ban Xac
nhan/Van ban thong
bao
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xem xét ky nhay.

. 1 N x . )
B> Xem xét ho so va ky nhay | Lanh dao /4 ngay Mfl u 05, , bu tha}o
. N \ . n- Vian ban Xac
vao du thao két qua thuc | phong Noi A NTE 1z A
A, X A nhdn/Van ban thong
hién tai buéc B4 vu cap huyén b0
B6 Xem xét, ky duyét van ban Lanh da? Ya ngay N}[ﬁu 053 Val} ballll xac
trinh ky ctia phong Noi vu UBND cap n'an/Van ban thong
T huyén béo
B7 |Phat hanh van ban va| Vanthu |Yangay |Mau 05,06; Van ban
chuyén két qua cho Trung | UBND cap xac nhan/Van ban
tim Hanh chinh cong cép huyén thong bao da ky va
huyénva chuyén két qua dong dau.
cho Trung tam Hanh chinh
cong cap huyén
B8 | Tra két qua cho t6 chirc ca | Cong chirc Gid | Mau 01, 06; Vin ban
nhan va cdp nht két qua | TN&TKQ hanh | xac nhan/Van ban
trén phan mém. chinh | thong bao da ky va
dong dau.
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh cng
cdp huyén dé giri cho té chike.
3 BIEU MAU
Mau 01 Eﬂ
) . ) Mau 01.doc
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 @
) . . . Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Eﬂ
) ) ) . Mau 03.doc
Phiéu tir chdi nhén giai quyét ho so
Mau 04 Eﬂ
N ) Mau 04.doc
Phiéu xin 101 va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 @H
Mau 05.doc
Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 Eﬁ
Mau 06.doc
So theo doi ho so

BM.TG.08.01 |ﬁj

BM.TG.08.01

Vin ban dé nghi

4 HO SO LUU:

- | Méu 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Trung tim Hanh chinh cong cap
huyén. Mau 01, 05 luu theo ho so

- | HO so theo muc 2.3

- | Van ban xic nhan cta Lanh dao UBND cdp huyén vé tiép nhan thong
bao/van ban thong bao

HO 50 du’gc luq tai bd phan xu ly truc tiép, thot gian luu 03 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so dén bd phan luu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.

UY BAN NHAN DAN TINH HA TiNH
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