UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH DPoc lap - Tw do - Hanh phc
Sé: 1656 /QP-UBND Ha Tinh, ngay 29thangé nam 2025
QUYET PINH

Cong bd Danh muc va Quy trinh ngi bg thi tuc hanh chinh méi ban hanh,
stra doi, bo sung va bai bé linh vue tin ngwdng, ton gido, dan toc thudc tham
quyen quan ly caa nganh N¢i vu ap dung trén dia ban tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh pha vé
kiém soat ths tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh phu vé sita doi, bo sung mét so diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can cit Nghj dinh so 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 cia Chinh phu ve
thuc hien thu tuc hanh chinh theo co ché m¢t cura, mot cura lién thong tai Bo phan
Mgt cua va Cong Dich vy cOng quoc gia;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong,
Chui nhiém Van phong Chinh phu huwéng dan ve nghiép vu kiém soét thu tuc hanh
chinh;

Theo dé nghj ciia Giam doc Sé NGi vu tai Vin ban so 2814/SNV-VP ngay
27/6/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bb kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va Quy trinh noi bo
35 thu tyc hanh chinh (TTHC) mai ban hanh, stra d6i, bé sung (bao gom: 24 thu
tuc hanh chinh cap tinh, 11 tha tuc hanh chinh cap x&) va 30 TTHC bi bai bo linh
vuc tin ngudng, ton gido, dan toc thudc tham quyén quan Iy cua nganh Noi vu &p
dung trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S Noi vu chu tri, phéi hop véi Vin phong UBND tinh va
cac co quan, don vi lién quan can ctir Quyét dinh nay, trong thoi han 03 ngay lam
viéc cong khai, dia phuong héa cac TTHC trén co sé dit liéu quoc gia vé TTHC
(csdl.dichvucong.gov.vn); xay dung quy trinh dién tir giai quyét TTHC trén Hé
théng thong tin giai quyét TTHC tinh Ha Tinh (https://motcua.hatinh.gov.vn) dé
ap dung thyc hién theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay 01/7/2025 va bai bo cac
Danh muc va Quy trinh noi bd TTHC tai cac Quyét dinh: s6 746/QD-UBND ngay
10/4/2025; sb 721/QD-UBND ngay 09/4/2025; sb 742/QD-UBND ngay



2

10/4/2025; s6 1086/QD-UBND ngay 19/5/2025; so 1088/QD-UBND ngay
19/5/2025; s6 1087/QD-UBND ngay 19/5/2025 cua Chu tich UBND tinh.

Piéu 4. Chanh Van phong UBND tinh; Giam ddc cac S¢; Thu trudng cac
ban, nganh cap tinh; Giam déc: Trung tdm Cdng bao - Tin hoc tinh, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cdng tinh; Chu tich UBND cac x4, phudng va cac to chire, ca
nhan cd lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT.CHU TICH
- Nhu biéu 4; =18 i

- B6 Dén toc va Ton giao;

- Cuc Kiém so4t TTHC, VPCP;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- S& Nbi vy;

-So KH va CN;

- Trung tdm PV HCC tinh;
- Trung tdm CB-TH tinh;
- Luu: VT, NC;.

_

g —



UY BAN NHAN DAN

TINH HA TINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC VA QUY TRINH NOQI BQ THU TUC HANH CHINH MO1 BAN HANH, SUA POI BO SUNG

VA BAI BO LINH VU'C TIN NGUONG, TON GIAO, DAN TQC THUQC THAM QUYEN QUAN LY
CUA NGANH NOI VU AP DUNG TREN PIA BAN TINH HA TINH
[ 12025 cua Chu tich UBND tinh)

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OP-UBND ngay

1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH, SUA POI, BO SUNG
A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH (24 TTHC)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH

nguoi nudc ngoai cu tra hop
phap tai Viét Nam

ho so hop Ié€.

Ha Tinh;
- Dich vu buu
chinh cong ich

STT | Teénthiituchanhchinh | MaATTHC | o1 han Dia diem Phi, 1¢ Ciin cir phap Iy
giai quyet thuc hién phi
| | LINH VU'C TIN NGUONG, TON GIAO
- Trung tdm Phuc - Luat Tin ngudng, tdn giao
vu hanh chinh ngay 18/11/2016.
cong tinh Ha Tinh - Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP
(s6 02A, duodng ngay 29/12/2023 cua Chinh
Thu tuc dang ky thay doi 30 ngay Ké ti Nguyén Chi phu quy dinh chi tiét mot s6
nguoi dai dién cua nhém sinh noav nhan d Thanh, phuong diéu va bién phép thi hanh Luat
1 | hoat ton gido tap trung cua | 1.012657 ay nhan du | rpanh Sen, tinh | Khéng | Tin ngudng, ton giao.

- Nghi dinh s 124/2025/NP-
CP ngay 11/6/2025 cua Chinh
phu quy dinh vé phan quyen,

- Cong Dich wu phan cap; phan dinh tham
cong quoc gia: quyén cua chinh quyen dia
http://dichvucong. phuong 02 cap trong linh vuc



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342833&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg

gov.vn. céng tac dan toc, tin ngudng,
ton giéo.
- Quyét dinh sé 364/QD-
BDTTG ngay 24/6/2025 cua
B6 truong Bo Dan toc va Ton
gido vé cong bd tha tuc hanh
chinh maéi ban hanh, dugc stra
ddi, bd sung, bi bai bo thuoc
pham vi chirc nang QLNN cua
Bo Dan toc va Ton giao.
Thu tuc dé nghi thay do6i dia
diém sinh hoat t6n gido tap 30 ngay ké tur
trung cua nguoi nude ngoai | 1.012656 | ngay nhan du Nhu trén Khéng Nhu trén
cu tra hop phap tai Viét Nam ho so hop Ié.
trong dia ban mot tinh
Thu tuc dé nghi thay do6i dia
diém sinh hoat t6n gido tap 1.012653 30 ngay ké tur
trung cua ngudi nudc ngoai | ngay nhan du Nhu trén Khdng Nhu trén
cu tra hop phap tai Viét Nam ho so hop 1é.
dén dia ban tinh khéc
Thu tuc dé nghi cong nhan t6 1012672 60 ngay ké tur
chure ton gido c6 dia ban hoat | ™ ngay nhan du Nhu trén Khéng Nhu trén
dong 6 mot tinh ho so hop 1é.
e el | ey ke
AP ~ . > .| 1.012664 |ngay nhan du Nhu trén Khéng Nhu trén
c6 dia ban hoat dong & mot hd so hop &
tinh 0 sohope.
Tha tuc dé nghi thanh 1ap, chia, | 1.012661 | 60 ngay ké tur Nhu trén Khoéng Nhu trén



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342832&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342799&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342799&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342851&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342851&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342837&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342821&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg

tach, sap nhdp, hop nhat to
chirc ton gido truc thudc co dia
ban hoat dong & mdt tinh

ngay nhan du
ho so hop I€.

Tha tuc dang ky thuyén
chuyén chtirc sac, chuc viéc,

30 ngay ké tir

7 | nha tu hanh la nguoi dang bi | 101299 Ingay nhan da|  Nhwwen | Khong Nhu trén
budc to1 hodc chua dugc xoa ho so hop 1€
an tich
g |51 WP HUng o ' ngay nhan du Nhu trén Khdng Nhu trén
nudc ngoai cu tr hop phéap ho so hob 16
tai Viét Nam e
Thu tuc dé nghi mai to chie, 30 noav Ké ti
¢4 nhan nude ngodi vao Vidt | 1.012648 | oo, N9 K& W .
9 o NN ' ngay nhan du Nhu trén Khong Nhu trén
Nam thuc hién hoat dong ton X R
A ho so hop 1€.
gido & mQt tinh
Thu tyc dé nghi moi churc
sac, nha tu h?nh la nguoi 30 ngay ké tir
nuoe ngoal den glang dao | 4 10606 | ngay nhan du
10 | cho t6 chtrc dugc cap chung | ™ 9 y e A Nhu trén Khdng Nhu trén
e , . n ho so hop I€.
nhan dang ky hoat dong ton
gido co dia ban hoat dong &
mot tinh
e iy S o gy
11 |t £140, 10 CIC | 4 112645 |ngay nhan di|  Nhu trén Khong Nhu trén
ton gido tryc thudc co6 dia ban ho so hop I&
hoat dong & mot tinh ple
12 | Thu tuc d€ nghi thay doi tru s¢ | 1.012644 | 30 ngay ké tur Nhu trén Khong Nhu trén



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342820&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342820&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342834&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342834&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342770&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342770&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342776&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342776&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342771&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342768&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg

ctua to churc ton giao, td chic
ton giao truc thude

ngay nhan du
ho so hop I€.

Thu tuc dé nghi cip dang ky
phap nhan phi thuong mai

60 ngay ké tir

13 |cho t0 chic ton gido truc | 1.012641 | ngay nhan du Nhu trén Khéng Nhu trén
thudc co dia ban hoat dong ¢ ho so hop I¢.
mot tinh
45 ngay keé tur
ngay hét thoi
han thanh toan
cac khoan no
Thu tuc dé nghi tu gidi thé (néu cd) va
ctia to chuc ton gido c6 dia| 1.012639 |thanh ly tai . A .
14 ban hoat dong & mot tinh theo san, tai chinh Nhur trén Khang Nhur trén
quy dinh ciia hién chuong ghi trong
thdng bao cua
t6 chuc ma
khong co
khiéu nai.
45 ngay ké tir
ngay hét thoi
Thi tue d& nghi giai thé 5 han thanh todn
A N cac khoan no
15 chuc ton gido truc thudc co (néu co) va )
dia ban hoat dong & mét tinh | 1.012637 Nhu trén Khéng Nhu trén

theo quy dinh cua hién
chuong cua t6 churc

thanh ly tai san,
tai chinh ghi
trong thdng bao
cua to chic ma
khdng co khiéu



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342748&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342767&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342767&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342765&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg

nal.
ahin ding Ky hoat dong ton 60 ngay KE i
16 | "an cang Ky hoat CONS N | 9 012632 | ngaynhandudd|  Nhu trén Khong Nhur trén
gido cho t6 churc ¢ dia ban nahi hoo Ia
hoat dong & mdt tinh gnrhop 1.
Thu tuc dang ky nguoi duoc
b6 nhiém, bau ctr, suy cur lam “ LA e
chirc viéc déi véi cc truom 20 ngay ke ti
17 T . OIS | 1.012629 ngay nhan du Nhu trén Khéng Nhu trén
hop quy dinh tai khoan 2 h sohop I¢
bicu 34 cua Luat tin ngudng, T
ton giao
Thu tuc dang ky nguoi dugce
b6 nhiém, bau cﬁ;, suy cu lam 20 ngay K tor
1g | chue viée cua 16 chite duoe | 1.012628 | o "nhan qu|  Nhu trén Khong Nhu trén
cap chimg nhan dang ky hoat hd sohop I
dong ton giao co6 dia ban hoat A
dong & mdt tinh
Thu tuc ding ky mé 16p boi 30 ngay ké tur
19 | dudng vé tén gido cho nguoi | 1.012616 |ngay nhan du Nhu trén Khdng Nhu trén
chuyén hoat dong ton gido hd so hop Ié€.
Thu tuc dé nghi to chuc dai
hoi cua to chic ton gi4o, t6
chtc ton gido truc thuoc, to oz
] J , A 30 ngay ké tur
o0 | chtre duoc cap ching nhan | 1.012607 | oo "nhan g | Nhw trén Khéng Nhu trén
dang ky hoat dong tén giao héd so hop l¢.
c6 dia ban hoat dong ¢ nhiéu
xa thuéc mot tinh
21 | Thu tuc dé nghi to chirc cude | 1.012606 | 30 ngay ke tir Nhu trén Khong Nhu trén



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342760&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342742&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342741&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342741&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342734&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342708&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342708&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342707&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg

18 ngoai co s& ton gido, dia
diém hop phap da dang ky co
quy md td chirc ¢ nhiéu x4
thudc mot tinh hodc & nhiéu
tinh

ngay nhan du
ho so hop 1€.

Tha tuc dé nghi giang dao
ngoai dia ban phu trach, co s¢
ton giao, dia diém hQQ phap

1.012605

30 ngay ké tur
ngay nhan du

22 da dang ky c6 quy mo to chuc ho so hop 1é. Nhu trén Khong Nhu trén
& nhiéu x& thuoc mot tinh
hoic & nhiéu tinh
Thu tuc dé nghi moi chirc Sac,
nha tu hanh 1a ngudi nudc 45 ngay ké tir
23 |ngoai dén giang dao cho | 1.012655 | ngay nhan du Nhu trén Khéng Nhu trén
nhom ngudi nudc ngoai sinh ho so hop 1¢
hoat ton giao tap trung
Thu tuc dé nghi cho ngudi 45 ngay ke tur
24 | nudc ngoai hoc tai co s dao | 1.012660 | ngay nhan du Nhu trén Khong Nhu trén

tao ton giao ¢ Viét nam

hd so hop 18



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342706&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342706&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342776&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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B. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA (11 TTHC)

LINH VUC TiN NGUONG, TON GIAO

Thu tuc dang ky hoat dong

- Trung tdm Phuc
vu hanh chinh
cong cap xa.

- Dich vu buu

- Luat Tin ngudng, ton gido
ngay 18/11/2016.

- Nghi dinh s 95/2023/ND-CP
ngay 29/12/2023 cua Chinh
phi quy dinh chi tiét mot sé
diéu va bién phap thi hanh Luat
Tin ngudng, ton gido.

- Nghi dinh sé 124/2025/Nb-
CP ngay 11/6/2025 cua Chinh
phi quy dinh vé phan quyén,
phan cap; phan dinh tham

tin ngudng 1.012592 15ngdy | chinh cong ich Khong | quyen cua chinh quyén dia
- Cong Dich wvu phuong 02 cap trong linh vuc
cdng qudc gia: cong tac dén toc, tin ngudng,
http://dichvucong. ton giao.
gov.vn. - Quyét dinh s6 364/Qb-
BDTTG ngay 24/6/2025 cua
Bo trudng Bo Dan toc va Ton
gido vé Cong bd thu tuc hanh
chinh méi ban hanh, duoc stra
d6i, bo sung, bi bai bo thudc
pham vi chitc nang QLNN cua
B6 Dan toc va Tén giao.
Thu tuc dang ky bo sung | 4 410591 | 15ngay Nhu trén Khéng Nhu trén
hoat dong tin ngudng
Thu tuc dang ky sinh hoat | 1.012590 20 ngay Nhu trén Khéng Nhu trén



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342699&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342722&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342721&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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ton giao tap trung

Tho tuc dang ky thay doi

4 nguoi dai dién ctia nhom sinh | 1.012585 15 ngay Nhu trén Khéng Nhu trén
hoat ton gido tap trung
Thu tyc d€ nghi thay doi
5 | diadiémsinhhoatton gido | 4 h1o58s | 90 pgay Nhu trén Khong Nhu trén
tap trung trong dia ban mot
Xa
Thii tyc d& nghi thay doi dia L 012582
6 diém sinh hoat ton giao tp ' 20 ngay Nhu trén Khéng Nhu trén
trung dén dia ban xa khac
Thu tuc dé nghi to chirc dai
hot cua to chuc ton gido, 10 25 ngay ké tir
chtre ton giao tryc thudc, to ngav nhan di
7 | chuc dugc cap chung nhan | 1.013796 9 y N Nhu trén Khéng Nhu trén
< , NP ho so dé nghi
dang ky hoat dong ton gido hob &
c6 dia ban hoat dong & mot Pl
Xa
Thu tuc d€ nghi t6 chirc cude 25 ngay ke tur
I€ ngoai co s& ton gido, dia | 1.013797 | ngay nhan du \ . R
8 | diém hop phap da dangky co van ban dé Nhu trén Khong Nhu trén
quy mo to chirc & mot xa nghi hop 1€
Thu‘ tuc de ‘ngh1 giang dao 25 ngay ké tir
ngoai dia ban phuy tlcach, co 1013798 | ngay nhan di
9 s& ton gido, dia diém hop ' gvy L ‘Au Nhu trén Khéng Nhu trén
phap da dang ky c6 quy mo Van'ban de
\ nghi hop 1€

t0 churc trong mot xa

LINH VUC CONG TAC DAN TQC



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342719&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342718&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342716&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=342716&qdcbid=100180&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=384143&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=384193&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=384193&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=384174&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=384174&qdcbid=105667&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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Cong nhan nguoi co uy tin

1.012222

20 ngay lam
viéc va hoan
thanh  trudc
ngay  25/12
cua nam binh
chon

Nhu trén

- Quyét dinh s6 12/2018/QD-TTg
ngay 06/3/2018 cua Thu tudng
Chinh phu vé tiéu chi lya chon,
cbng nhan nguoi c6 uy tin va
chinh sach d6i vé6i nguoi co uy tin
trong dong bao dan toc thiéu sé.
- Quyét dinh s6 28/2023/QD-TTg
ngay 23/11/2023 cua Chinh phu
sira doi bo sung mot sé diéu
Quyét dinh sb 12/2018/QD-TTg
ngay 06 thang 3 ndm 2018 cua
Thu tuéng Chinh phu vé tiéu chi
lua chon, cdng nhan ngudi cd uy
tin va chinh sach ddi voi ngudi 6
uy tin trong dong bao dan toc
thiéu so.

- Nghi dinh sé 124/2025/ND-CP
ngay 11/6/2025 cua Chinh phu
quy dinh vé phan quyén, phan
cap; phan dinh tham quyén cua
chinh quyén dia phuong 02 cip
trong linh vuc cong tac dan toc,
tin ngudng, ton giao.

- Quyét dinh s6 364/QD-BDTTG
ngay 24/6/2025 cua B truong Bo
Dan toc va Ton gido vé Cong b
thu tuc hanh chinh maéi ban hanh,
duoc stra doi, bd sung, bi bai bo
thuoc pham vi chiic naing QLNN
cua Bo Dan toe va Ton gido.

Dua ra khéi danh sach nguoi

1.012223

20 ngay lam

Nhu trén

Nhu trén
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thay thé, bo sung ngudi co uy
tin trong dong bao dan todc
thiéu so

Viéc
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2. DANH MUC THU TUC HANH CHINH BI BAI BO LINH VUC TiN NGUONG, TON GIAO

Tén vin ban quy dinh viéc bai bé

TT Tén tha tuc hanh chinh MaTTHC thit tuc hanh chinh
| | DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH (18 TTHC)
q N [ ) Nghi dinh sé 124/2025/NB-CP ngay 11/6/2025 cua
Thi tuc thong bao thay doi dia diém sinh hoat ton Chinh phu quy dinh vé phan quyén, phan cap; phan
1 | giao tap trung ctia ngudi nudc ngoai cu tra hop 1.012651 dinh tham quyén bﬁa chinh quyén dia phuong (’)2 Cép
hap tai Viét Nam : A . a o N
brap tal VIe trong linh vuc cong tac dan tdc, tin ngudng, ton gido
5 T‘h,fl tug th(?ng :bao .t!aay doi truA sO cua to chirc ton 1012644 Nhu trén
gido, t6 chirc ton gido truc thudc
Thu tuc thdng bao vé viéc da giai thé to chic ton Nhu trén
3 | gido truc thudc co dia ban hoat dong ¢ mot tinh 1.012635
theo quy dinh cua hién chuong cuia to chic
Thu tuc thdng béo to chirc quyén gop dé thyc hién Nhu trén
hoat dong tin ngudng, hoat dong ton giao doi voi 1.012634
4 | truong hop quyén gop khong thude quy dinh tai
diém a, diem b khoan 3 Diéu 25 caa Nghi dinh so
95/2023/Nb-CP
Thu tuc thong bao nguoi dugc phong pham hoic Nhu trén
5 | Suy cir 1am chac sic d6i véi cac truong hop quy 1012631

dinh tai khoan 2 Piéu 33 cuia Luat tin ngudng, ton
gido
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Thu tuc thdng bao hiy két qua phong pham hozc
suy cu chic sac doi vai cac truong hop quy dinh
tai khoan 2 Biéu 33 cua Luat tin ngudng, tén giao

1.012630

Nhu trén

Thu tuc thong bao vé ngudi duoc bé nhiém, bau
ctr, suy ctr 1am chic viée ddi voi cac trudng hop
quy dinh tai khoan 2 Diéu 34 cua Luat tin ngudng,
ton giao

1.012626

Nhu trén

Tha tuc théng bao vé nguoi dugc bd nhiém, bau
ctr, suy cu lam chuc viéc cua to chic duoc cap
chirng nhan dang ky hoat dong ton giao co6 dia ban
hoat dong & mot tinh

1.012625

Nhu trén

Thu tuc théng bao két qua bo nhiém, bau cir, suy
ctr nhirng nguoi lanh dao t6 chic cua to chire duoc
cap chiing nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia
ban hoat dong & mot tinh theo quy dinh tai khoan
7 Piéu 34 cua Luat tin ngudng, tén gido

1.012624

Nhu trén

10

Thu tuc théng béo két qua bé nhiém, bau cir, suy
ctr nhitng ngudi 1anh dao té chac dbi véi to chic
ton gido co dia ban hoat dong & mot tinh theo quy
dinh tai khoan 7 Biéu 34 cua Luat tin ngudng, ton
gido

1.012622

Nhu trén

11

Thu tuc théng bao két qua bé nhiém, bau cir, suy
ctr nhitng ngudi 1anh dao t6 chie ddi véi td chie
tén gido truc thudc co dia ban hoat dong ¢ mot
tinh theo quy dinh tai khoan 7 Piéu 34 cua Luat
tin ngudng, ton giao

1.012621

Nhu trén
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12

Thu tuc thdng béo thuyén chuyén chuc séc, chic
viéc, nha tu hanh

1.012620

Nhu trén

13

Thu tuc théng bao cach churc, bai nhiém chic séc,
chuc viéc ddi voi cac truong hop quy dinh tai
khoan 2 Diéu 33 va khoan 2 Diéu 34 cua Luat tin
ngudng, ton giao

1.012619

Nhu trén

14

Thu tuc thdng bao céph chue, bai nhiém chuac viéc
cua to chuc dugc cap ching nhan dang ky hoat
dong ton gido co dia ban hoat dong & mot tinh

1.012617

Nhu trén

15

Thu tyc thong bao danh muc hoat dong ton giao
doi vai to chire co dia ban hoat dong ton giao ¢
nhiéu huyén thugc mot tinh

1.012615

Nhu trén

16

Thu tyc thong bao danh muc hoat dong ton giao
bo sung doi vai to chire ¢6 dia ban hoat dong tén
gido ¢ nhieu huyén thuoc mot tinh

1.012613

Nhu trén

17

Thu tyc thdng béo to chirc hi nghi thuong nién
cua to chirc ton giao, to chuc ton gido tryc thuge
c6 dia ban hoat dong & nhieu huyén thuéc mot tinh

1.012608

Nhu trén

18

Thu tuc thong bao vé viéc tiép nhan tai tro cua to
chuc, ca nhan nudc ngoai dé hd tro hoat dong dao
tao, bdi dudng vé ton gido cho ngudi chuyén hoat
dong ton gi4o; stra chira, cai tao, nang cip, xay
dung méi co s ton gido; t chirc cac nghi 18 ton
gido hoic cudc & ton gido; xuat ban, nhap khau
kinh sach, vin héa pham ton gido, d6 ding t6n

1.012604

Nhu trén
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gido cua t6 chuc ton gido, to chic tén gido truc
thudc co dia ban hoat dong & mot tinh

DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (08 TTHC)

Thu tuc thdng bao danh muc hoat dong tén giao
dbi vai to chie co dia ban hoat dong ton gido &
nhiéu xa thuéc mot huyén (cap huyén)

1.012602

Nghi dinh sb 124/2025/Nb-CP ngay 11/6/2025 cua
Chinh phu quy dinh vé phan quyen phan cap; phan
dinh tham quyén cua chinh quyén dia phuong 02 cap
trong linh vuc cong tac dan tdc, tin ngudng, ton gido

Thu tyc thong bao danh muc hoat dong ton giao
bo sung d{)i Vai t6 chue cé dia ban hoat dong ton
gido ¢ nhicu xa thugc mot huyén (cap huyén)

1.012.601

Nhu trén

Tha tuc dé nghi t6 chirc dai hoi cua to chic ton
gido, t6 chic tén gido truc thudc, to chirc dugc cap
chirng nhan dang ky hoat dong ton giao co6 dia ban
hoat dong & mot huyén (cap huyén)

1.012599

Nhu trén

Thu tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach,
co s0 ton giao, dia diém hop phap da dang ky ¢
quy mo t6 chic & mot huyén (cap huyén)

1.012596

Nhu trén

Thu tuc thdng bdo ma 16p bdi dudng ve ton gido
theo quy dinh tai khodn 2 di€u 41 cua luat tin
ngudng, ton giao (cap huyén)

1.012603

Nhu trén

Thu tyc thdng béo t6 chirc hi nghi thuong nién
cua to chuac ton gido, to chac ton giao truc thudc
c6 dia ban hoat dong & mot huyén (cap huyén)

1.012600

Nhu trén
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Thu tuc dé qnghi t6 chuc cuoc 18 ngoai co s t()r) Nhu trén
7 | giao, dia diém hop phap da dang ky co quy mo t6 1.012598
chuac & mot huyén (cap huyén)
Thu tuc thdng béo té chirc quyén gop ngoai dia Nhu trén
ban mot xa nhung trong dia ban mot huyén, quan, 1.012593
g thi x&, thanh pho thugc tinh, thanh pho thugc thanh '
pho tryc thude trung uong cua co s tin ngudng,
to chue ton gido, to chirc ton giao truc thuge (cap
huyén)
111 | DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA (04 TTHC)
, A . N Nghi dinh $6 124/2025/ND CP ngay 11/6/2025 Cua
|| o ong e sk 00,6750 012535 it i quy A 3 prn auyen,pran ap; phan
mot X (Ap x3) ' ataong g dinh tham quyén cta chinh quyén dla phuong 02 cap
' trong linh vuc cong tac dan tdc, tin ngudng, ton gido
Thﬁ tuc th’Ong bép danh muc hoat dong ton gido 1.012586 Nhu trén
2 | bo sung doi vai to chirc ¢o dia ban hoat dong ton '
gido & mot xa
3 | Thi tuc thong bao vé Viéc thay d6i dia diém sinh 1.012580 Nhu trén
hoat tén gido tap trung
Thu tuc théng béo t6 chire quyén gop trong dia ban 1.012579 Nhu trén
4 | mot xa cua co so tin ngudng, td chuc ton giao, to '

chuc ton giéo truc thudc
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PHAN I1: QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH

A. QUY TRINH THU TUC HANH CHINH CAP TINH
I. LINH VU'C TIN NGUONG, TON GIAO

1. Thit tuc diing ky thay déi ngudi dai dién cia nhom sinh hoat ton gido

tap trung cua ngwoi nwdc ngoai cw tru hgp phap tai Viét Nam

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.01
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Pieu kién thuc hién TTHC: khong
2.2 | Cach thikc thyc hién TTHC:
- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Céng Dich vu cdng quédc gia: http://dichvucong.gov.vn.
N A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Vin ban ding ky theo mau BM.TNTG.01.01; X
] Ban sao c6 chiing thuc gidy to ching minh viée cu trt hop
phap tai Viét Nam cua nguoi dai dién mai; X
- | Bién ban hop bau, ctr nguoi dai dién méi (néu cd). X
2.4 | S luong hd so: 01 bd.
2.5 | Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 16.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 |- Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé théng thong tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.
27 | Co quan thuc hi¢n: S¢ Noi vu, UBND tinh

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
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Co quan dwoc ity quyén: khong.
Co quan phdi hop: Ban Tuyén gi4o va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Nhom sinh hoat t6n gido tap trung cia ngudi
nudc ngoai cu tri hop phép tai Viét Nam thay d6i nguoi dai dién caa nhom.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra 10i chap thuan hodc Van ban khéng
chap thuan
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc:
TT Trinh tu Tréch nhigm | /191 | Bieumau/ket
gian qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan hd so truc tiép tur
té chtrc hoic qua dich vu buu
chinh cong ich hoac qua Hé
théng thdng tin giai quyét tha
tuc hanh chinh
tinh:https://motcua.hatinh.go
v.vn
2. Can bo TN&TKQ kiémtra 2 b (A Gio Mau 01; 02, 03,
\ To chac; Can . L o
Bl |ho s0T ‘ bo TN&TKQ hanh | (néu co), 06; ho
- Néu ho so day du, hop ¢ thi ‘ chinh | so theo muc 2.3
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho td chirc
- Néu hé so chua day du hoic
khong hop I¢& thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
Chuyén hé so cho So Ndivu |  Cong chuc
dé xir 1y theo quy dinh, van | TN&TKQ/ Mau 01, 05 va
B2 |[thu tiép nhan hd so va| Dichvubuu |%ngay |hd so kém theo
chuyén lanh dao s chinh céng ich; muc 2.3
Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyén | . q Mau 01, 05 va
B3 | hd so cho Ban Dan toc - Ton Lanh dao So 1/2 ngay | hd so kém theo

gido dé xem xét, xur ly

muc 2.3
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Lanh dao Ban Déan toc - Ton
gido xem xét ho so va chuyén

Mau 01, 05 va

B4 cho Lanh dao Phong Nghicp Lanh dao Ban | 01 ngay | ho soz’ 1§ém theo
vu Tén gido dé xir ly muc 2.
Chuyén hé so cho Cong chuc Lanh dao . I\/lau 011 05 va
B5 : \ 1 . 01 ngay | ho so kém theo
duogc giao xu ly Phong uC 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so:
+ Neu ho so du dieu kign thi 01 ngay
tham muu S¢ Noi vu Giay | Cong chirc Miu 05; Gidy
moi cac thanh phan lién quan | duoc giao xur mois Vén ban
hop ban (neu xét thay can| Iy; Lanh dao thén’g b0 hd so
B6 |thiet). ‘ phong; Lanh khong du didu
+ Néu ho so khong du dieu | dao Ban; Lanh Kien giai quyét
Kién thi tham muu S& Noi vu dao So. ‘
vian ban théng bao hd so
khong du diéu kien giai
quyét.
TO chuc h%p cac thanh;pha,n Cac thanh phan
hel} quan de,xem xet (néu xet nhu Gidy mai: i
thay can thiét thi to chic hop, | ~ . . Mau 05; Bién
B7 PR PR x| CoOng chac . \
néeu khong can thiét thi chuyeén : . | 02 ngay |ban hop
tee budc 6 sang buoc 8) ?;QC glao xu
Tham muu Lanh dao S& Noi
vu van ban xin y kién cac co | - CONg chuc
quan lién quan (Ban Tuyén | duoC giao xu
gi4o va Dan van Tinh ay, Uy ly.
B8 Eirll '\)/'EQ dit;nh'h Congl.?” -Lanhdao | 0 ngay t'\)/!a“ .Oé;k.y an
ia phuong lién Phong an xin y kien
quan. Lanh dao Ban xem xét,
ky nhdy, trinh Lanh dao S¢ | - Lanh dao Ban
xem xét, Ky duyét, Phat hanh | _ [.anh dao S&
va gui van ban. .
B9 | Tong hop Y kién cac co quan| -Céngchac |15ngay | Mau 05; Vin
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lien quan, hoan thién hd so
béo cao d& xuat UBND tinh:
+ Néu thdng nhat dong y thi
tham muu Lanh dao S& van
ban bao cao dé xuat UBND
tinh (kém theo Bang tong

duoc giao xur ly
- Lanh dao
Phong
- Lanh dao Ban
- Cac nganh va
dia phuong lién

ban bao cdo dé
xuit  UBND
tinh; Bang tong
hop y kién céc
co quan, don vi
lién quan; Du

hop v kién cua cac co quan, quan thao Vian ban
don vi lién quan va Du thao chap thuan hoic
Quyét dinh cong nhan) dé Vin ban khong
Lanh dao S xem xét, ky van chép thuan
bin bao céo dé xuat UBND
tinh.
+ Néu khong théng nhat
dong y thi tham muu Linh
dao S& van ban bao cao
UBND tinh vé viéc khéng
cong nhan (kem theo Bang
tong hop vy kién cua cac co
quan, don vi lién quan va Du
thao vin ban tra 15i vé viéc
khéng cong nhan) dé Lanh
dao S¢ xem xé&t, ky van ban
bao cao dé xuat UBND tinh.
Mau 05; Vin
ban théng bao;
Van ban béo cao
Xem xét h so va ky vin ban df’ )_(uat, UBL\ID
P U tinh; Bang tong
bao cao dc? xuat, ky nhay vao hop ¥ Kién céc
B10 |du thao két qua thuc hién tai | Lanh dao S¢ |0l ngay | .
B9 trinh lanh ¢dao UBND cép °U quat, don .
tinh xem xét. lién quan; - Du
thao Van ban
chéap thuan hoac
Van ban khoéng
chép thuan
] 7 Mau 05; Van
B11 | Phat hanh vén ban vanthuSo. 1, hjay | ban thong béo;
NOI vy Vin ban bao cao

dé xuit UBND
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tinh; Bang tong
hop y kién céc
co quan, don vi
lién quan; Du
thao Van ban
chap thuan hoac
Van ban khoéng
chap thuan

Mau 05; Vin
UBND tinh xem xét quyét q .| ban chap thuan
B12 dinh UBND tinh | 05 ngay hoiic khéng
chap thuan
Phét hanh Vin ban va gui két Mau 05, 06
qua vé S& Nbi vu (qua Trung 5 . Vin ban chap
B13 |tam PVHCC tinh), két thic U\B/iln[)ﬂ;;h f ; thuan/Van ban
xt ly trén phan mém dich vu gay khong chap
cong thuan
Mau 01, 06;
Can bo Gid | Van ban chip
B14 | Tra két qua cho to chic TN&TKQ: t6 | hanh | thuan hoac
chic chinh | khéng chap
thuan
* Trueong hop ho so qud han xit ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC Phéat hanh phiéu xin 13i va hen
lai ngay trd két qud chuyén sang Trung tam Phyc v Hanh chinh cong tinh
Ha Tinh dé quri cho déi turong.
* Trong qué trinh gidi quyét ho so nguoi ¢d trach nhiém thuc hién can thyc hién
dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyénitra ho so, két qud gidi quyét trén phan
mém:http://motcua.hatinh.gov.vn véi cde buéc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
Mau 01 Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua @j

MAau 01.doc



http://motcua.hatinh.gov.vn/
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Phiéu yéu cau b sung hoan thién hd so
M3au 02 @j

Mau 02.doc

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
Mau 03 lﬂj

Mau 03.doc

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 |Ej

Mau 04 .doc

Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so

M3au 05 IE43|
Mau 05.doc
S6 theo dbi hd so
Mau 06 IEJ
Mau 06 .doc
BM.TNTG.01.01 | ¥an ban dangky i

BM.TNTG.01.01.docx

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B phan Tiép nhan va tra két qua cua
S& Noi vu. Mau 01, 05 Iuu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Vin ban xin y kién; Giay moi; Bién ban hop; Vin ban théng bao (néu co).

Bang tong hop ¥ Kién cac co quan lién quan.

Van ban bdo cao UBND tinh.

Vin ban chap thuan hoic Van ban khéng chap thuan.
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Ho so duoc luu tai BO phan xir Iy chinh, tryc tiép, thoi gian luu: 05 nam. Sau khi hét
han, chuyén hd so dén don vi luu trit theo tham quyén va luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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2. Thit tuc @& nghi thay d6i dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung cia

nguwoi nwéc ngoai cw tru hgp phap tai Viét Nam trong dia ban mét tinh

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.02

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Cham nhat 10 ngay ké tir ngay duoc chap thuan dia diém méi, nhom sinh

hoat tén gido tap trung phai cham dut sinh hoat ton gido tai dia diém cii va
c6 trach nhiém théng bao bang van ban dén Uy ban nhan dan cap tinh noi

c6 dia diém sinh hoat ton gio tap trung ci.

2.2

Cach thwrc thuc hign TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Céng Dich vu cdng qudc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

o . Ban | Ban
Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban dé nghi (theo mau BM.TNTG.02.01); X

Gidy to chimg minh c6 dja diém hop phap méi dé 1am noi X
sinh hoat ton giao tap trung;

Vin ban chap thuan cua ngudi dai dién co sd ton gido ddi voi X
trrong hop sinh hoat tén giao tap trung tai co so ton giao.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 18.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng théng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
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Co quan thuc hién: So Noi vu, UBND tinh
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

2.7 | Co quan dwoc aty quyén: khong.

Co quan phdi hop: Ban Tuyén gi4o va Dan van Tinh ay, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh; dia phuong, co quan lién quan.

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi dai dién nhém sinh hoat ton gido tap
trung ctia ngudi nude ngoai cu tra hop phép tai Viét Nam khi thay d6i dia
diém sinh hoat ton gi4o trong dia ban mot tinh.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chip thuan hoic Van ban khéng chap
thuan

2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc:

TT | Trinh tu Tréch nhigm | 11o1 | Bieu mau/ket

gian qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan ho so tryuc tiép tir
té chtrc hodc qua dich vu buu
chinh cong ich hoac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiémtra . |Mau 01; 02,
X 2 , , Gio Z ,
B1 ho 800 ‘ T6 chuc; Can hanh 03, (peu co),
- Néu ho so day du, hop Ié thi | bd TN&TKQ . 06; ho so theo
. \ % A A chinh
lam thu tuc tiép nhan ho so, muc 2.3
hen tra két qua cho t6 chuc
- Néu hé so chwa day du hoic
khong hop I¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hé so.
Néu khdng bd sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
PO Y N{A Cong chuc
huyén h h NOI Vv x .
i v 15 heo auy o, v | TNETKQ/ Miu 01, 05 va

B2 iy . v | Dichvubuu |¥%ngay |hosokem theo

thu tiep nhan ho so va| .~ .0 .
chinh cong ich; muc 2.3

chuyén Lanh dao S&

Van thu



https://motcua.hatinh.gov.vn/
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Lanh dao S& Noi vu chuyén | [ snn dao S& Mau 01, 05 va
B3 | hd so cho Ban Dan toc - Ton ' 1, ngay | hd sokém theo
gido dé xem xét, xir ly muc 2.3
i, 5
Bg | 9180X VA CAUYEN |y ~hh dao Ban | 01 ngdy | hd so kem theo
cho Lanh dao Nghi¢p vu Ton
AR is muc 2.3
giao de xu ly
Chuyén hd so cho cong chuc Lanh dao . I\/lau 01" 05 va
B5 duoC giao xir IV Phon 01 ngay | ho so kém theo
<9 y g muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so:
+ Néu ho so du diéu ki¢n thi
tham muwu S& Noi vu Gidy | C6ng chuc Mau 05; Giay
mai cac thanh phan lién quan | duoc giao xu ly moi; Van ban
hop ban (néu xét thdy can| hd so; Lanh .| théng bao hd
BO thiét) dao phong; 01 ngay so khong du
+ Néu ho so khong du diéu Ls?hhdgooB; n dLeu; tklen glal
Kién thi tham muu S& Noj vy | 200 480 50 quye
van ban théng bao ho so
khong du diéu kién giai quyét
T chirc hop cac thanh phan
lién quan dé xem xét (néu xét | cc thanh phin
thdy can thiét thi to chirc hop | hy Gidy moi: | M3u 05: Bién
B7 20 nél kha : Aty A . | 02ngay |,, ’
ban, neu khong thi chuyén tir | cang chuc ban hop
B6 sang B8) duoc giao xir ly
Bg | Tham muu Lanh dao So Noi | - Cong chuc 02 ngay Mau 05; Vin

vu vin ban xin y kién cac co

duoc giao xu ly

ban xin y kién
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quan lién quan (Ban Tuyén| - Lanh dao
gido va Dan van Tinh uy, Uy phong
bqan MT'I"Q .tlnh, Cong .?n - Lanh dao Ban
tinh...) va dia phuong lién
quan, Lanh dao Ban xem xét, | - Lanh dao S¢
ky nhay, trinh Lanh dao S&
xem xét, ky duyét, Phat hanh
va gui van ban.
Tong hop ¥ kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
bao cao dé xuat UBND tinh:
+ Néu théng nhat dong y thi
tham muu Lanh dao S¢ van
ban bao cdo dé xuat UBND Mau 05; Vin
tinh (kém theo Bang tong ban bao céo dé
hop v kién cua cac co quan, | - Cong chuc xuat  UBND
don vi lién quan va Dy thao | duoc giao xu ly tinh;  Bang
Vin ban chap thuan) dé Lanh | _ [ 5.p dao tér)g hop vy
dao S¢& xem xét, ky van ban Phong Kien cac co
B9 | bao cao d¢ xuat UBND tinh. 15ngay |quan, don vi
2 A 2 .. | -~ Lanh dao Ban lien quan; Du
+ Néu khong thong nhat \ -
doéng v thi tham muu Lanh | ~ Cac nganh va tha;o Vafl .ban
da0 S& vin ban bao cao | dia phuong lién ch?p thl{an’ Du
UBND tinh v& viéc khong quan thao Van ban
X . \ i khong  chap
chap thuan (kem theo Bang N
2 Y S thuan
tong hop y kién cua cac co
quan, don vi lién quan va Du
thao van ban tra 1oi vé viéc
khéng chap thuan) dé Lanh
dao S¢& xem xét, ky van ban
bao cao dé xuat UBND tinh.
Mau 05; Vin
Xem xét ho so va ky vin ban ban bao cio dé
bao cao dé xuat, ky nhay vao xuit  UBND
B10 | du thao két qua thyc hién tai | Lanh dao S¢ | 01 ngay | tinh; Bang
B9 trinh lanh dao UBND cap tong hop
tinh xem xét. kién cac co

quan, don wvi
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lién quan; Du
thao van ban
chap  thuan
hoac Du thao
Van ban khéng
chép thuan

B1ll

Phat hanh van ban

Van thu So

Y2 ngay

Mau 05; Vin
ban béo cdo dé
xuit  UBND
tinh; Bang
tong hop Y
kién cac co
quan, don vi
lién quan; Du
thao van ban
chap  thuan
hoac Van ban
khéng  chap
thuan

B12

UBND tinh xem xét quyét
dinh

UBND tinh

05 ngay

Mau 05; Vin
ban tra o1 chap
thuan hoac
khdng  chap
thuan

B13

Phat hanh Vin ban va gui két
qua vé S& Noi vu (qua Trung
tam PVHCC tinh), két thic
xt ly trén phan mém dich vu
cong

Van thu
UBND tinh

1/2 ngay

Mau 05, 06;
Vin ban chap
thuan/Van ban
khong  chap
thuan

B14

Tra két qua cho to chirc

Can bo
TN&TKQ: td
chuic

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06
Vin ban chap
thuan/Van ban
khong  chap
thuan

* Trieong hop ho so quda han xik 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét TTHC Phéat hanh phiéu xin 16i va
hen lgi ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Phuc v Hanh chinh céng
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tinh Ha Tinh dé quri cho ddi turong.

* Trong qua trinh gidi quyét hé so ngueoi c6 trach nhiém theec hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyén/trd hé so, két qud gidi quyét
trén phan mém:http://motcua.hatinh.gov.vn véi cde burdc trong quy trinh.

BIEU MAU
N Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua W
Mau 01 Ijj
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
< W
MAu 02 'jj
Mau 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
~ W
Mau 03 ljj
Mau 03.doc
Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 @j
Mau 04 .doc
Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 lﬂlj
Mau 05.doc
] @
Mau 06 S8 theo ddi hb so M%
Vin ban dé nghi @
BM.TNTG.02.01
BM.TNTG.02.01

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua
cua S Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.
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- Ho so theo muc 2.3.

Vin ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Vin ban théng bao (néu co).

Bang tong hop y Kién céc co quan lién quan.

-~ | B&o céo tong hop.

- | Van ban chap thuan/ Van ban khong chap thuan.

Ho so duoc luu tai BO phan xt Iy chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén hd so dén don vi luu trit theo tham quyén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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3. Thii tuc @& nghi thay d6i dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung cia

ngudi nwée ngoai cu tri hop phap tai Viét Nam dén dia ban tinh khac

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.03

2

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC:

Cham nhét 10 ngay ké tir ngay duoc chap thuan dia diém méi, nhém sinh
hoat tén gido tap trung phai cham dut sinh hoat ton gi4o tai dia diém cii va
c6 trach nhiém thdng bao bang van ban dén Uy ban nhan dan cip tinh noi
c6 dia diém sinh hoat t6n gido tap trung cil.

2.2

Cach thwrc thuc hign TTHC:

- Truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh, s6 02A dudng
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cdng quéc gia: http://dichvucong.gov.vn.

2.3

2 2

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban dé nghi (theo miu BM.TNTG.03.01); X

Gidy to chimg minh c6 dja diém hop phap méi dé 1am noi
sinh hoat ton giao tap trung;

Vin ban chap thuan cua ngudi dai dién co so ton gido ddi voi
truong hop sinh hoat tdn gido tap trung tai co so tén giao;

Ban sao van ban chap thuan dang ky sinh hoat tén giéo tap
trung cua UBND cép tinh noi c¢6 dia diém sinh hoat tén gido X
tap trung lan dau.

2.4

S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay nhan da hd so dé nghi hop 1é.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng théng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
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2.7

Co quan thyc hién: So Noi vy, UBND tinh
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
Co quan dwoc iy quyeén: khdng.
Co quan phdi hop: Ban Tuyén gido va Dan van Tinh ay, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8

Poi twgng thuc hién TTHC: Nguoi dai dién nhém sinh hoat ton gido tap
trung ctia ngudi nude ngoai cu tra hop phép tai Viét Nam khi thay d6i dia
diém sinh hoat ton gi4o dén dia ban tinh khéc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Van ban chap thuan hodc khéng chap thuan

2.10

Quy trinh xir ly cong Vviéc:

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Bl

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan ho so tryuc tiép tir
t6 chtrc hoic qua dich vy buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng théng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiémtra
hd so:

- Néu ho so day du, hop 1é thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuc

- Néu hé so chua day du hoac
khong hop 1& thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hé so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

To chac; Can
b6 TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

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

B2

Chuyén hd so cho S& Noi vu
dé xur 1y theo quy dinh, vin
the tiép nhan hd so va
chuyén lanh dao s

Cong chuc
TN&TKQ/
Dich vu buu
chinh cong ich;
Van thu

Y2 ngay

Mau 01, 05 va
hd so kém theo
muc 2.3
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Lanh dao S& Noi vu chuyén Lanh dao S& Mau 01, 05 va
B3 | hd so cho Ban Dan toc - Ton ' 1, ngay | hd sokém theo
gido dé xem xét, xir ly muc 2.3
i, 5
B4 cho Lanh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay | ho so kém theo
A -, muc 2.3
vu TOn giao.
Chuyén hd so cho cong chuc Lanh dao . I\/!au 01" 05 va
B5 duocC diao xi I¥ Phon 01 ngay | ho so kém theo
¢ y g muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so: 01 naa
+ Néu hd so du diéu kién thi gy
tham muu S& Noi vu Gidy | Cong chirc Mau 05; Giay
moi cac thanh phan lién quan | duoc giao xir maoi; Van ban
hop ban (néu xét thay can |y ho so; Lanh thong bao ho
B6 | thiét). dao phong; so khong du
+ Néu hé so khong du diéu | Lanh dao Ban: diéu kien giai
Kién thi tham muu S& NOi vu | Lanh dao So quyét
vian ban théng bao hd so
khong du diéu kien giai
quyét.
T6 chuc hop céc thanh phan
lién quan dé xem xét (néu xét | Cac thanh phan
87 thdy can thiét thi té chizc hop, | nhu Gidy moi; Mau 05; Bién
néu khdng té chirc hop thi | Cong chic 02 ngay | ban hop
chuyén tir B6 sang B8) duoc giao xur ly
Tham muu Lanh dao S& Noi
vu vin ban xin y kién cac co A ,
. ~_ | - Cong chuc
quan lién quan (Ban Tuyén . -
i40 va Dan van Tinh ay, Uy | 499€ 9180 Xt ly X
g an LM WY UYL anh dao .| M3u 05; van
B8 |ban MTTQ tinh, Cbng an A 02ngay |,, . .. .z
, s ... | Phong ban xin y kién
tinh...) va dia phuong lién ~
an, Lanh dao Ban xem xét, | - -ann dao Ban,
uat, ; ' | Lanh dao Sé

ky nhay, trinh Lanh dao S&
xem xét, ky duyét, Phat hanh
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va gui van ban.

Tong hop ¥ kién cac co quan
lien quan, hoan thién hd so
bao cao d& xuat UBND tinh:
+ Néu thdng nhat dong y thi
tham muu Lanh dao S& van

ban bao céo dé xuat UBND Mau 05; Vin
tinh (kém theo Bang tong ban béo céo dé
hop y.kl-eA:n Cua cac co quafl, - Céng chic )Sua'E UBI>ID
don vi lién quan va Du thao duoC diao xir IV tinh; Bang
Vin ban chép thuan) dé Lanh | "¢ 9 y tbng hop
. AN - Lanh dao iy )
dao S& xem xét, ky van ban Phon Kien cac co
B9 | bao cao dé xuat UBND tinh. . J 15ngay |quan, don vi
p R ) z. | - Lanh dao Ban o
+ Néu khong thong nhat o N lién quan; Du
Ay . - Cac nganh va \ y .
dong y thi tham muu Lanh | .. A thao van ban
s 1a . .| dia phuong lién . N
dao S¢ van ban bao cao uan chap thuan
UBND tinh vé viéc khong a hoic Du thao
chap thuan (kém theo Bang Vin ban khong
tong hop y kién caa cac co chap thuan
quan, don vi lién quan va Du
thao van ban tra 161 vé viéc
khéng chap thuan) dé Lanh
dao S& xem xét, ky van ban
bao céo dé xuat UBND tinh.
Mau 05; Vin
ban bao cao dé
xuit  UBND
tinh; Bang
Xem xét h so va ky vin ban tong h,Q Py
T N A Kien cac co
bao cao d¢ xuat, ky nhay vao . don vi
B10 | du thao két qua thuc hién tai | Lanh dao S& | 01 ngay ﬂ‘gn ' DV&
B9 trinh lanh ¢dao UBND cép N quan, v
, . thao van ban
tinh xem xeét. x A
chap thuan
hoac Du thao
Van ban tra loi
vé viéc khong
chép thuan
B11 | Phat hanh vin ban Vin thu S& | %ngay | Mau 05; Vin
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ban bao cao dé

xuit  UBND
tinh; Bang
tong hop

kién cic co
quan, don vi
lién quan; Du
thao van ban
chap  thuan
hoac Du thao
Van ban tra loi
vé viéc khong

chap thuan
Mau 05; Vin
7 . . ban tra 1oi chap
12 | UBND tinh xem Xet quyet| ,anptinh | 05ngay |thuan  hoac
dmh A A
khdong  chap
thuan
Phét hanh Vin ban va gui két Mau 05, O06;
qua vé& S& Noi vu (qua Trung 5 . Vin ban tra loi
B13 | tdm PVHCC tinh), két thic UgﬁlnDﬂt‘i“r’]h fé chip  thuan
xt Iy trén phan mém dich vu gay hoic  khdng
cong chap thuan
Mau 01, 06,
Can bo Gio Vian ban tra loi
B14 | Tra két qua cho to chuc TN&TKQ; to | hanh chap  thuan
chuc chinh hoac  khong

chap thuan

* Trirong hop hé sor qud han xit 1y, trong thoi gian cha@m nhat 01 ngay trieéc
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét TTHC Phéat hanh phiéu xin 16i va
hen lgi ngay trd két qua chuyén sang Trung tm Phuc vy Hanh chinh céng
tinh Ha Tinh dé quri cho ddi tirong.
* Trong qua trinh gidi quyét hé so nguroi c6 trach nhiém theec hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhdn/chuyénitra ho so, két qua gidi quyét
trén phan mém:https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc buwéc trong quy trinh.

BIEU MAU
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3 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ]
Mau 01 yHEP ':ﬂ
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau b sung hoan thién hd so
Mau 02
Mau 02.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
. W
Mau 03 Ijj
Mau 03.doc
N Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua 'Ej
Mau 04 .
Mau 04 .doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
. W
Mau 05 Ijj
Mau 05.doc
Mau 06 .doc
Vin ban dé nghi @
BM.TNTG.03.01 BM.TNTG.03.01
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua
cia S& Noi vu. Mau 01, 05 Iuu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Vin ban xin y kién; Giay moi; Bién ban hop; Vin ban théng bao (néu co).

Bang tong hop ¥ kién céc co quan lién quan.

Béo c4o téng hop.
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Vin ban chap nhan hodc Vin ban khéng chap thuan.

Ho so duoc luu tai Bo phan xt ly chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén hd so dén don vi luu trit theo thim quyén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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4. Thii tuc dé nghi cong nhén 6 chirc ton gido ¢6 dia ban hoat dng & mot tinh

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.04

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

- Hoat d¢ong on dinh, lién tuc tir i 05 nam tro 18n ké tir ngdy duoc cap ching
nhan dang ky hoat dong ton giao.

- C6 hién chuong theo quy dinh tai Piéu 23 Luat Tin ngudng, ton giéo.

- Nguoi dai dién, nguoi 1anh dao t6 chic 1a cong dan Viét Nam thuong tr
tai Viét Nam, c6 nang luc hanh vi dan sy day du; khong trong thoi gian bi ap
dung bién phap xu Iy hanh chinh trong linh vuc tin ngudng, ton giao; khdng
c6 an tich hoac khong phai l1a nguoi dang bi budc toi theo quy dinh cua phép
luat vé t6 tung hinh su.

- C6 co cau to chirc theo hién chuong.

- Co tai san doc 1ap véi ca nhan, to chire khac va tu chiu trach nhiém bang tai
san cua minh.

- Nhan danh to6 chire tham gia quan hé phap luat mot cach doc lap.

2.2

Cach thrc thuc hign TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh, s6 02A dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu céng quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

>

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban dé nghi (theo mau BM.TNTG.04.01); X

Vian ban tém tat qua trinh hoat dong cua to chic tir khi
duoc cap chirng nhan dang ky hoat dong tén giao;

Danh sach, so yéu ly lich, ban tom tat qué trinh hoat dong |  x
ton giao cta nguoi dai dién va nhitng nguoi du Kién 1anh dao
to chuc;

Ban tom tit gi4o ly, gido luat, I& nghi; X

Hién chuong cua td churc; X

Ban ké khai tai san hop phap cua to chuc;

Gidy to chirng minh c6 dia diém hop phap dé dit tru so. X
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2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 60 ngay, ké tir ngay nhan du hd so d& nghi hop 1é.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: i
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé thdng théng tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hién: S6 Noi vy, UBND tinh
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
97 Co quan dwgc iy quyeén: khong.

' Co quan phoi hgp: Ban Tuyén giao va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ tinh,
Cong an tinh, UBND cac xa, phuong lién quan va mét so co quan lién quan
khac.

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: To chic duoc cap chiing nhan dang ky hoat
dong ton giao co dia ban hoat dong & mat tinh.
2.9 | Kétqua giai quyet TTHC: Quyét dinh cong nhan to chirc ton gido hodc Vin
ban tra loi vé viéc khong cong nhan t6 chic ton giao.
2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc:
TT Trinh ty Trach nhigm | o1 | Biéumau/ket
: ; gian qua
1. Tiépnhanhoso.
- Tiép nhan ho so truc tiep tu
t6 chtrc hoic qua dich vy buu
chinh céng ich hoac qua Hé
théng théng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn _ 3
2.Canbd TN&TKQkiémtra | T& chre- 4 Glo | Mau 01; 02, 03,
Bl T6 chirc; Can hanh | (néu cd), 06; ho

hoso: | bd TN&TKQ
- Néu ho so day du, hop 1€ thi

lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuc

- Néu hé so chua day du hoic
khong hop I¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép

chinh | so theo muc 2.3
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nhan ho so.

Chuyén hd so cho So Ndi vu |  Cong chuc

dé xtr 1y theo quy dinh, Van | TN&TKQ/ Mau 01, 05 va hd
B2 |[thu tiép nhan hd so va| Dichvubuu | % ngay |so kém theo muc

chuyén Lanh dao S& chinh céng ich; 2.3

Van thu

Lanh dao S¢ Noi vy chuyen | . o Mau 01, 05 va ho
B3 | ho so cho Ban Dan toc - TN : 2 ngay | so kém theo muc

gido dé xem xét, xir ly 2.3

L_?a,nh dao B,.an Dan toc - Ton M3u 01 05 va hd
B4 gﬁ%‘j&iﬂ:gﬁgrﬁ I‘(Il;‘;ylzg Lanh dao Ban | 01 ngay ;oském theo muc

vu TOn giao '
BS Chuyér_1 hd S0 (fho cong chuc Lﬁnk‘l dao 01 ngay xagé?j’ tggovfnzg

duoc giao xu ly Phong 53

- Xem xét, kiém tra ho so: .

+ Néu hd so du diéu kién thi 01 ngay

tham muu S& Noi vu Gidy | Cong chuc Miu 05 Gidy

moi cac thanh phan lién quan | dugc giao xu ly moi- Vén ban

di kiém tra thl_l”C dia va h(_)p ho so; Lanh thﬁn,g b4o hd so
B6 | ban (neu xet thay can thiet) dao phong; Khone di didu

+ Néu hd so khong da didu | Lanh dao Ban; cian giai quyét

Kién thi tham muu S& Noi vu | Lanh dao So ‘

van ban théng bao ho so

khong du diéu kien giai

quyét.

T chuc kiém tra thuc dia va

hop céc thanh phan lién quan | Cac thanh phan

de xem xeét (néu xét thay can | nhu Giay moi; N X A oAl L
B7 |[thiét thi t6 chirc hop, néu| Cbng chuc 02 ngay ::/Iau 05; Bién ban

khéng té chirc hop thi chuyén | duoc giao xu op

ter B6 sang B8) ly.

Tham muu Lanh dao S& N6i | - Cong chuc

vu van ban xin y kién cac co | duoc giao xur .| Mau 05; Vin ban
B8 quan lién quan (Ban Tuyén ly. 02ngay | i y kién

gido va Dan van Tinhay, Uy | - Lanh dao




42

ban MTTQ tinh, Cbng an
tinh...) va UBND cé&c x4,
phuong lién quan, Lanh dao
Ban xem xét, ky nhay, trinh
Lanh dao S& xem xét, ky
duyét, Phat hanh va gui van
ban.

Phong
- Lanh dao
Ban;
- Lanh dao So

B9

Téng hop ¥ kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
bao cao d& xuat UBND tinh:
+ Néu thdng nhat dong y thi
tham muu Lanh dao S¢ van
ban bao céo dé xuat UBND
tinh (kém theo Bang tong
hop y kién cua cac co quan,
don vi lién quan va Du thao
Quyét dinh cdng nhan) dé
Lanh dao So xem xét, ky van
bin bao céo dé xuat UBND
tinh.

+ Néu khong thong nhat
dong v thi tham muu Lanh
dao S& van ban bao cao
UBND tinh vé viéc khong
cdng nhan (kem theo Bang
tong hop vy kién cua cac co
quan, don vi lién quan va Du
thao vin ban tra 15i vé viéc
khéng cong nhan) dé Lanh
dao S& xem xé&t, ky van ban
bao cao d& xuat UBND tinh.

- Cong chuc
duoc giao X
ly.

- Lanh dao
phong
- Lanh dao Ban
- Lanh dao So
- Cac nganh va
dia phuong lién
quan

40 ngay

Mau 05; Vin ban
bao céo dé xuat
UBND tinh;
Bang tong hop y
Kién cac co quan,
don vi lién quan;
Dy thao quyét
dinh cbng nhan
(theo mau:
BM.TNTG.06.01
) hoac Dy thao
Vin ban tra loi vé
viéc khong cong
nhan

B10

Xem xét ho so va ky vin ban
béo céo dé xuat, ky nhay vao
du thao két qua thuc hién tai
B9 trinh ldnh dao UBND cép
tinh xem Xét.

Lanh dao So

01 ngay

Mau 05; Vin ban
bdo cdo dé xuit
UBND tinh;
Bang tong hop ¥
kién cac co quan,
don vi lién quan;
Dy thao quyét
dinh cbng nhan
theo mau:
BM.TNTG.04.01
; Du thao Van
ban tra 101 vé viéc
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khong cong nhan

Mau 05; Vin ban
bédo cao dé xuat
UBND tinh;
Bang tong hop y
kién céc co quan,
don vi lién quan;

B11 | Phat hanh vin ban Vinthu So | % ngay |Du thao quyét
dinh cbng nh~an
theo mau:
BM.TNTG.04.02
. Du théo‘ Van
ban tra o1 vé viéc
khong cong nhan

’ Quyét dinh cong

1o | UBND tinh xem x€t quyet| \aNp tinh | 10 ngay | M@ hodc van
dinh ban tra loi vé viéc

khdéng cong nhan

Phét hanh Vn ban va gui két Mau 05, 06;

qua vé S& Noi vu (qua Trung Vin thu Quyet dinh cdng

B13 |tam PVHCC tinh), ket thac ) 2 ngay |nhan hoac van

s 1 oA A A . UBND tinh , T UIA
xt ly trén phan mem dich vu ban tra loi ve viéc
cong khong cbng nhan

Mau 01, 06;

LA 2 Can bo Gid | Quyét dinh cong

B14 | 17a ket qua cho to chic 10N | 1ot 18 | hanh | nhan hodc van
giao \ ] A

chuc chinh | ban tra loi vé viéc

khong cong nhan

* Trirong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngdy truéc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 151 va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh
Ha Tinh dé guri cho té chirc, ca nhan.
* Trong qué trinh gidi quyét ho so nguroi ¢d tréach nhiém thyc hién can thuc
hi¢n dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua gidi quyet trén
phan mem:https://motcua.hatinh.gov.vn vdi cdc buoc trong quy trinh.

BIEU MAU
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(W]
Mau 01 U

Y A A . 1A , Mau 01.doc
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua

@43'

Mau 02 Mau 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hd so
]

Mau 03 Mau 03.doc

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
®

Mau 04 Mau 04 .doc

Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua
&

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

MU 06 S6 theo doi ho so Iﬁj
Mau 06 .doc
BM.TNTG.04.01 BM.T@OAM

Pé nghi cong nhan t6 chirc tén gido

Quyét dinh vé viéc cong nhan t6 chuc ton giéo
BM.TNTG.04.02

BM.TNTG.04.02

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai BO phan Tiép nhan va tra két qua cua
S Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Gidy moi; Van ban xin y kién; Bién ban hop.

Vin ban théng béo (néu cd).

Bang tong hop y kién.

Vin ban bdo cdo dé xuat UBND tinh.
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- | Quyét dinh cdng nhan hoic Van ban tra 1oi.

, Ho so dugc luu tai B phan xu ly chinh, truc tiép, th‘(‘)’i gian luu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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5. Thii tuc ding ky sira doi hién chwong ciia to chire tén gido cé dia ban

hoat dong ¢ mot tinh

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.05

2

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hiégn TTHC: khdng

2.2

Cach thwc thuc hign TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban dang ky (theo mau BM.TNTG.05.01); X

Hién chuong stra doi. X

2.4

S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay nhan du hé so dé nghi hop Ié.

2.6

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

- Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thyc hién: So N6i vy, UBND tinh

Co quan cé tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phdi hop: Ban Tuyén gi4o va Dan van Tinh ay, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8

Doi twgng thyc hign TTHC: To chire ton gido co dia ban hoat dong & mot
tinh dang ky stra doi hién chuong cua to chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chap thuan hozc khdng chap thuan.

2.10

Quy trinh xik ly cdng viéc:
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TT Trinh tw Trach nhiém T.h o1 | Bieu mztu/Ket
gian qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan ho so tryc tiép tur
t6 chtrc hoic qua dich vy buu
chinh cdng ich hoiac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn }
2.Canbo TN&TKQkiémtra| . |Giy Mau 01, 02,
g1 | hod so: T6 chtrc; Can hanh 03, (néu co),
- Néu hd so day du, hop 1€ thi bo TN&TKQ chinh 06; ho so theo
lam thu tyc tiép nhan hd so, muc 2.3
hen tra két qua cho té chirc
- Néu hé so chua day du hoic
khong hop ¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duogc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
Chuyén ho so cho SO Néi vu |  Cdng chire
dé xa 1y theo quy dinh, vin | TN&TKQ/ M3u 01, 05 va
B2 |thu tiép nhian hd so va| Dichvubuu |%ngay |hd sokém theo
chuyén 1anh dao so chinh céng ich; muc 2.3
Van thu
Lanh dao S& NoOi vu chuyén ~ \ Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - Ton Lanh dao S0 Yangay | ho sokém theo
gido dé xem xét, xir ly muc 2.3
b dosmDine, Ton | | oo
B4 cho Lanh dao Phong Nghicp Lanh dao Ban ngay | ho so kém theo
N muc 2.3
vu Ton giao
X X ~ , ~ Mau 01, 05 va
B5 ggggeg?agoxsg I(;/ho Cong chuc L;ﬁ%fgo 01 ngay | hd sokém theo
: muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so: Cong chuc x ik
86 |+ Néu hé so du diéu kién thi | duoc giao xir Iy | 01 ngay rl:]/lau g;r’,’ Gl;?y
tham muu S& Noi vu Gidy | ho so; Lanh o1, van baf
NPT NI . thong bao
maoi cac thanh phan lién quan | dao phong;
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hop ban (néu xét thdy can
thiét).

+ Néu ho so khong du diéu
kién thi tham muu S& Noi vu
van ban théng bao hd so
khong du diéu kién giai
quyét.

Lanh dao Ban;
Lanh dao So

T6 chirc hop cac thanh phan
lién quan dé xem xet (neu xét
thay can thiét thi to chac hop,

Céc thanh phan
nhu Giay moi;

B7 |néu khong to chic hop thi|  Cong chirc 02 naa t'\n/z!:rl}uhc?& Bien
chuyén tzr B6 sang B8) duoc giao xi gay P
ly.
Sau khi hop xem xeét, cong
chic dugc giao xir ly tham
muu Lanh dao S¢ NOi vu van
ban xin y kién cac co quan | - CoOng chtic
lién quan (Ban Tuyén giaova | duoc giao Xt
Dan van Tinh uy, Uy ban ly. . |Mau 05; Van
B8 MTTQ tinh, Cong an tinh...) | - Lanh dao 0292y | pan xin y kién
va dia phuong li€én quan, Phong
Lanh dao Ban xem xét, ky | - Lanh dao S¢
nhdy, trinh Lanh dao S& xem
xét, ky duyét, Phat hanh va
gui van ban.
Tong hop y kién cac co quan Miu 05: Vin
lién quan, hoan thién ho so ban béo ’céo 43
bao cao dé xuat UBND tinh: £
X X L, A s A , xuat  UBND
+ Néu thong nhat gong y thi| - Cong chtic - \
~ o« : , tinh; Bang
tham muu Lanh dap S6¢ van | duoc glao Xu tn ho >
ban béo cdo d& xuit UBND ly. i ol Y
tinh (kem theo Bang tong| - Lanh dao :
LA e o \ .. | quan, don vi
B9 | hop y kién cua cac co quan, phong 15 ngay lia _

e . \ ~ ién quan; Du
don vi lién quan va Dy thao | - Lanh dao Ban \ 9 \
van ban chap thuan) dé Lanh | - Cac nganh va thao Van ban

: chap thuan

dao S¢& xem xé&t, ky van ban
bao co d& xuat UBND tinh,
+ Néu khong théng nhat
doéng ¥ thi tham muu Lanh
dao SO& van ban bao céo

dia phuong lién
quan

hoac Du thao
Van ban tra loi
vé viéc khong
chap thuan
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UBND tinh vé viéc khdng
chap thuan (kém theo Bang
tong hop y kién cuaa cac co
quan, don vi lién quan va Du
thao vian ban khéng chép
thuan) dé Lanh dao S& xem
xét, ky vian ban bao cdo dé
xuat UBND tinh.

B10

Xem xét hd so va ky vin ban
béo cdo dé xuét, ky nhay vao
dur thao két qua thyc hién tai
B9 trinh 1anh dao UBND cip
tinh xem xét.

Lanh dao So

01 ngay

Mau 05; Vin
ban bao cao dé
xuit  UBND
tinh; Bang
tong hop y
kién cac co
quan, don vi
lién quan; Du
thao van ban
chap thuan/ Dy
thao Van ban
khdong  chap
thuan

B11

Phat hanh van ban

Van thu S&

Y2 ngay

Mau 05; Vin
ban bao céo dé
xuit  UBND
tinh; Bang
tong hop y
kién cac co
quan, don Vi
lién quan; Du
thao van ban
chap

thuan/Van ban
khéng  chap
thuan

B12

UBND tinh xem xét quyét
dinh

UBND tinh

05 ngay

Mau 05; Vin
ban chap
thuan/Van ban
khéng  chap
thuan

B13

Phat hanh Van ban va guri két
qua vé S& Noi vu (qua Trung

Van thu
UBND tinh

1/2 ngay

Mau 05, 06;
Van ban chap
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tam PVHCC tinh), két thuc thuan/Van ban
xur 1y trén phan mém dich vy khong  chép
cong thuan
Mau 01, 06;
Can bo Gid | Van ban chip
B14 | Tra két qua cho td chirc TN&TKQ; t6 | hanh |thuan/Vin ban
chuc chinh | khéng  chap
thuan

* Triong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trieéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 151 va
hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phyc v Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho doi twong.

* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi ¢d trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:https://motcua.hatinh.gov.vn vaéi cdc budc trong quy trinh.

3 | BIEU MAU

Mau 01 Iﬂj

R LA . X , Mau 01.doc
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua

Phiéu yéu cau b sung hoan thién ho so

Mau 02 lﬁj

Mau 02.doc

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 IEJ

Mau 03.doc

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

Mau 04 Mau 04 .doc

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so IEJ

Mau 05 )
Mau 05.doc
M3u 06 bl

86 theo doi h@ SO M5u 06 .doc
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Ping ky stra d6i hién chuong @

BM.TNTG.05.01

BM.TNTG.05.01

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai BO phan Tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo hd so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Giay moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

- Bang tong hop Y kién cac co quan lién quan.

- | B&o céo téng hop.

- | Vian ban chap thuan hoic Vin ban khong chap thuan.

Hé so duogc luy tai Bo phén xtr ly chinh, truc tié:p, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trir theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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6. Thi tuc dé nghi thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, hep nhit toé chirc

tén giao truc thudc co dia ban hoat dgng ¢ mot tinh

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.06
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | pidu kién thuc hign TTHC:
- Yéu cu: sau khi dugc Uy ban nhan dan cap tinh chap thuan, to chuc ton
giao, t6 churc ton giao tryc thudc c6 van ban thanh 1ap, chia, tach, sap nhap,
hop nhat t6 churc ton giao truc thudc.
Hét thoi han 01 nam ké tir ngay duoc Uy ban nhan dan cap tinh chap thuan,
heu to chuc ton giao, to chuc ton giao truc thuoc khdng thanh 1ap, chia,
tach, sap nhap, hop nhat t6 chwc ton giao truc thuge thi van ban chap thuén
hét hiéu luc.
- biéu kign: To chirc ton gido, to chuc ton gido truc thuge duoc thanh lap,
chia, tach, sap nhéap, hop nhat t6 chuc ton giao truc thude khi dap tmg du
cac diéu Kién sau day:
+ Hién chuong cua to chirc ton gido c6 quy dinh vé viéc thanh Iap, chia,
tach, sap nhap, hop nhat té6 chac tén gido truc thuoc.
+ Hoat dong cua t6 chtc tén gido truc thudc trudc khi chia, tach, sap nhap,
hop nhat khéng thude truong hop quy dinh tai biéu 5 ctia Luat Tin ngudng,
ton giao.
+ C6 dia diém hop phap dé dat tru so.
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong Dich vu cdng qudc gia: https://dichvucong.gov.vn.
N A A A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Vvan ban dé nghi (theo mau BM.TNTG.06.01; y
BM.TNTG.06.02);
_ | Van ban toém tat qua trinh hoat dong ciia to chuc ton gido y
truc thude trude khi chia, tach, sap nhap, hop nhat;
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Danh sach, so yeu Iy lich, ban tom tat qua trinh hoat dong
ton giao cua nguoi dai dién va nhitng nguoi dy Kien lanh dao | X
to chuc ton giao truc thudc;

Hién chuong cua to chirc ton gido truc thuoc (néu co); X

Ban ké khai tai san hop phap cua té chuac ton giao truc thuoc; | X

- | Giay to chimg minh c6 dia diém hop phap dé dit try so. X

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 60 ngay, ké tir ngy nhan du hd so dé nghi hop 1.

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, dudng Nguyén

2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng théng tin giai quyét TTHC coa tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.

Co quan thyc hién: S¢ No6i vy, UBND tinh

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

2.7 | Co quan dwgc uy quyen: khdng.

Co quan phoi hop: Ban Tuyén giao va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8 | Doi twgng thuc hign TTHC: T6 chirc tn gido, to chuc tn gido truc thude
thanh lap, chia, tach, sap nhap, hop nhat t6 chirc tdn giao truc thudc co dia
ban hoat dong & mot tinh.

2.9 | Kétqua giai quyét TTHC: Vian ban chap thuan hodc Van ban khéng chap
thuan.

2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:

T Trinh tu Trach nhigm | 1101 | Biéumau/Ket

: y gian qua
1. Tiépnhanhoso.
- Tiep nhan ho so truc tiep tu . Mau 01: 02
t6 chuc hodc qua dich vu buu | T4 chic: C4 Gio 40 CO).

B1 ¢ nos ,q 1 ) T6 chuc; Can hanh 03 (néu co),
chinh cong ich hodc qua H¢ | bd TN&TKQ chinh 06; ho so theo

théng théng tin giai quyét muc 2.3
TTHC cua tinh:




o4

https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiém tra
ho so:

- Néu hé so day du, hop 1¢ thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuc

- Néu hd so chua day du hodc
khong hop ¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén ho so cho S& Noi vu | Cong chirc
dé xu 1y theo quy dinh, van | TN&TKQ/ Mau 01, 05 va
B2 |thu tiép nhan hd so va| Dichvubuu | Y2ngay |ho sokém
chuyén Lanh dao So chinh cong ich; theo muc 2.3
Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyen Linh dao Sé Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - TOn ‘ angay | ho so kém
gido dé xem xét, xir ly theo muc 2.3
Lanh dao Ban Déan toc - Ton x X
gid0 Xem xét hé sova chuyén | - | oL o5 va
B4 cho Lanh dao Phong Nghicp Lanh dao Ban | 01 ngay | ho so kém
NPT Y theo muc 2.3
vu Ton giao dé xu ly
2 A ~ , ~ Mau 01, 05 va
o5 | STyt o Congehic| LRG0 | g1y | ki
i theo muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so: .
+ Néu hd so du diéu kién thi 01 ngay
tham muu S& Noi vu Gidy | Céng chuc
mdi cac thanh phan lién quan | duoc giao xu ly
di kiém tra thuc dia va hop | ho so; Lanh Mau 05; Giay
B6 | ban. dao phong; moi; Van ban
+ Néu ho so khong du diéu | Lanh dao Ban thong bao
Kién thi tham muu S& Noi vu | Lanh dao So

vin bin thong bao hd so
khong di didu kign giai
quyet.
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T6 chutc kiém tra thuc dia va

Cac thanh phan

g7 | hop cac thanh phan lién quan nhu:AGiéy moi; | o, ngdy :;g?]uh%%; BBIi%?1
de xem xet Cong chuc ban kiém tra
duoc giao xu ly
Sau khi kiém tra thue dia va
hop xem xét, cbng chire duoc
giao xt ly tham muu Lanh
dao S& Noi vu van ban xin 'y R ,
kién cac co quan lién quan | , Con_g chirc .
q q ,
(Ban Tuyén gido va Dén van duoc 9'?10 X ly M3 05: Vi
B8 | Tinhuy, Uy ban MTTQ tinh, | Laﬁl‘ dao | 59 ngay bqau (.)5’,Vke.‘?
Cong an tinh.) va dia| .. P1ond an xiny Kien
C . - Lanh dao Ban
phuong lién quan, Lanh dao ~ ,
L N - Lanh dao So
Ban xem xét, ky nhay, trinh
Lanh dao So& xem xét, ky
duyét, Phat hanh va gui van
ban.
Tong hop Y kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
bao céo dé& xuat UBND tinh:
+ Néu théng nhat dong y thi
tham muu Lanh dao S& van
ban bao cao dé xuat UBND x <
tinh (kém theo Bang tong ggiubé%séé;/gg
hop y kién cua cac co quan, Uit UBND
don vi lién quan va Dy thao | - Cong chuc tinh: Bang
Quyét dinh cong nhan) dé | duoc giao xu ly téngi hop  y
Lanh dao So xem xg’t, ky van - Lanh dao Kién cé.c co
B9 ban bao cao dé xuat UBND phong 35ngay | quan, don Vi
tinh. ’ , - Lanh dao Ban ?ién ’ uan: D&
+ Neu khong thong nhat | - Cac nganh va thio qVén’ ban
dong ¥ thi tham muu Lanh | dia phuong lién chip thuan
dao S¢ van ban bao cao guan hoic Van ban
UBND tinh vé viéc khong khéng chip
cong nhan (kem theo Bang thuan
tong hop y kién cua céac co o
quan, don vi lién quan va Du
thao van ban tra 1oi vé viéc
khéng cdng nhan) dé Lanh
dao S¢& xem xét, ky van ban
bao cao dé xuat UBND tinh.
B10 | Xem xét ho so va ky van ban | Lanh dao So | 01 ngay | Mau 05; Vin
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béo cdo dé xuét, ky nhay vao
du thao két qua thyuc hién tai
B9 trinh 1anh dao UBND cap
tinh xem x&t.

ban bao cdo dé
xuat  UBND
tinh; Bang
tong hop y
kién cac co
quan, don vi
lién quan; Du
thao van ban
chap

thuan/Van ban
khdong  chap
thuan

B11

Phat hanh van ban

Van thu S&

Y2 ngay

Mau 05; Vin
ban bao cdo dé
xuit  UBND
tinh; Bang
tong hop Y
kién cac co
quan, don Vi
lién quan; Du
thao van ban
chap

thuan/Van ban
khéng  chap
thuan

B12

UBND tinh xem xét quyét
dinh

UBND tinh

15 ngay

Mau 05; Vin
ban chap thuan
hoac Van ban
khéng  chap
thuan.

B13

Phat hanh Vin ban va giri két
qua vé S& Noi vu (qua Trung
tam PVHCC tinh), két thac
xtr 1y trén phan mém dich vu
cong

Van thu
UBND tinh

1/2 ngay

Mau 05, O06;
Vin ban chap
thuan hoac
Van ban khong
chap thuan.

B14

Tra két qua cho to chic

Can bo 7
TN&TKQ; to
chac

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06;
Vin ban chap
thuan hoac
Van ban khong
chap thuan.
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* Trirong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trieéc
ngay hét han X Iy, co' quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho doi twong.

* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi ¢d trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:http://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc bwdc trong quy trinh,

BIEU MAU
N (w]
Mau 01 " j
.7 Ly \ ’ au 01.doc
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
< W
Mau 02 Ijj
Mau 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
< W
Mau 03 Ijj
Mau 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
< W
Mau 04 Ijj
Mau 04 .doc
Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
< W
Mau 05 I:lj
Mau 05.doc
] ]
Mau06 | 54 theo dai hd so M%

BM.TNTG.06.01

Vin ban dé nghi thanh lap

]

BM.TNTG.06.01.doc
.4
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Vin ban dé nghi chia, tach, sap nhap hoic hop nhat to
chure ton giao truc thudc
BM.TNTG.06.02 D

BM.TNTG.06.02.doc

4 |HOSOLUU:

- | MAu 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai BO phan Tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi vu. Mau 01, 05 Iuu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Giay moi; Bién ban hop; Bién ban kiém tra, Van ban
thdng bao (néu co).

- Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

- | B&o céo tong hop.

- | Van ban chap thuan/Vin ban khéng chap thuan.

I-]é s0 dugce luu t?,i Bo phéln xu ly chinh, truc tivép, th(‘)@ gian Iuu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyen va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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7. Thi tuc ding ky thuyén chuyén chic sic, chic viéc, nha tu hanh 1a

nguwoi dang bi bugc toi hoac chwa dwoc xoa an tich

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.07

2

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hiégn TTHC: khdng

2.2

Cach thwc thuc hign TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban dang ky (theo mau BM.TNTG.07.01). X

2.4

S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngdy, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop Ié.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (sé 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Cdng Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.7

Co quan thyc hién: So N6i vy, UBND tinh

Co quan cé tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phdi hop: Ban Tuyén gi4o va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8

Doi twgng thye hiégn TTHC: T6 chirc tn gido, to chirc ton gido truc thudc
thuyén chuyén chirc sac, chirc viée, nha tu hanh la nguoi dang bi budc toi
hodc chua dugc x0a an tich.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra 10i chap thuan hoic khdng chap
thuan.

2.10

Quy trinh xi¥ ly cong viéc:
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TT Trinh tw Trach nhiém T.h o1 | Bieu mztu/Ket
gian qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan ho so tryc tiép tur
t6 chtrc hoic qua dich vy buu
chinh cdng ich hoiac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn }
2.Canbo TN&TKQkiémtra| Giy |Mau01;02,
g1 | hod so: T6 chtrc; Can hanh 03, (néu co),
- Néu hd so ddy du, hop le thi | b0 TN&TKQ chinh 06; ho so theo
lam tha tuc tiép nhan hd so, muc 2.3
hen tra két qua cho té chirc
- Néu hé so chua day du hoic
khong hop ¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duogc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
Chuyén ho so cho SO Néi vu |  Cdng chire
dé xtt 1y theo quy dinh, vin | TN&TKQ/ M3u 01, 05 va
B2 |thu tiép nhian hd so va| Dichvubuu |%ngay |hd sokém theo
chuyén 1anh dao so chinh céng ich; muc 2.3
Van thu
Lanh dao S& NoOi vu chuyén ~ \ Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - Ton Lanh dao S0 Yangay | ho sokém theo
gido dé xem xét, xir ly muc 2.3
Lo BuDine T o, o
B4 cho Lanh dao Phong Nghicp Lanh dao Ban ngay | ho so kem theo
N muc 2.3
vu Ton giao
X X ~ , ~ Mau 01, 05 va
BS ggggeg?agoxsg I(;/ho Cong chuc L;ﬁ%fgo 01 ngay | hd so kém theo
: muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so: Cong chuc x ik
86 |+ Néu hd so du diéu ki¢n thi | duoc giao xir | 01 ngay rl:]/lau 0o Giay
. N{A: - £ o~ 01; Van ban
tham muu S6 NoI vu Giay | ly; Lanh dao thong béo
mai cc thanh phan lién quan | phong; Lanh
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hop ban (néu xét thay can
thiét).

+ Néu ho so khong du diéu
kién thi tham muu S& Noi vu
van ban théng bao hd so
khong du diéu kién giai
quyét.

dao Ban
Lanh dao So

T6 chire kiém tra thuc dia va
hop cac thanh phan lién quan

Cac thanh phan

dé xem xét (néu xét thay can hu Gidy moi: Mau 05; Bién
B7 |thiet th‘|9 to chuc hop, néu con ghtrc ’ 02 nai ban hgp; Bién

khdng to chuc hop thi chuyén duoc ?ao it IV 93Y " | ban kiém tra

ter B6 sang B8) <9 y

Tham muu Lanh dao S¢ NOI

vu van ban xin y Kién cac co

quan lién quan (Ban Tuyén| .. ,

giao va Dan van Tinh uy, Uy ducSconi%c?%CI .

ban MTTQ tinh, Cong an ¢ 9 y x <

, . , N - Lanh dao X Mau 05; Van
B8 |tinh..) va UBND cac x4, X 02ngay |,.. .. - :x

\ A N phong ban xin y kién

phuong lién quan, Lanh dao | Lanh dao Ban

Ban xem xét, ky nhay, trinh | Lanh dao Sé

Lanh dao S& xem xét, ky '

duyét, Phat hanh va gui van

ban.

Tong hop ¥ kién cac co quan

lién quan, hoan thién ho so N

béao céo dé xuat UBND tinh: Mau 05; Van

+ Neéu thong nhat dong y thi ban bao céo dé

tham muu Lanh dao S¢ van | - Cong chuc xuat  UBND

ban bao cdo de xuat UBND | dugc giao xu ly tinh; Bang

tinh (kém theo Bang tong| - Léanhdao tong hop 'y
B9 hop y kién cua cac co quan, phong 15 ngay Kien cac co

don vi lién quan va Dy thao
van ban chap thuan) dé Lanh
dao S¢& xem xét, ky van ban
bao cao dé xuat UBND tinh.
+ Néu khong thdng nhat
doéng ¥ thi tham muu Lanh
dao SO& van ban bao céo
UBND tinh vé viéc khéng

- Lanh dao Ban

- Cac nganh va

dia phuong lién
quan

quan, don vi
lién quan; Du
thao Van ban
chap  thuan/
Van ban khong
chap thuan
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chap thuan (kém theo Bang
tong hop y kién caa cac co
quan, don vi lién quan va Du
thao van ban tra 15i vé viéc
khdng chap thuan) dé Lanh
dao S¢& xem xét, ky van ban
bao cao d& xuat UBND tinh.

B10

Xem xét hd so va ky vin ban
béo cdo dé xuét, ky nhay vao
dur thao két qua thyc hién tai
B9 trinh 1anh dao UBND cip
tinh xem xét.

Lanh dao So

01 ngay

Mau 05; Vin
ban bao cdo dé
xuit  UBND
tinh; Bang
tong hop y
kién cac co
quan, don vi
lién quan; Du
thao van ban
chap

thuan/Van ban
khdong  chap
thuan

B11

Phat hanh van ban

Van thu S&

Y2 ngay

Mau 05; Vin
ban bao céo dé
xuit  UBND
tinh; Bang
tong hop Y
kién cac co
quan, don Vi
lién quan; Du
thao van ban
chap

thuan/Van ban
khéng  chap
thuan

B12

UBND tinh xem xét quyét
dinh

UBND tinh

05 ngay

Mau 05; Vin
ban chap
thuan/Van ban
khéng  chép
thuan

B13

Phat hanh Vian ban va guri két
qua v€ S6 Noi vu (qua Trung
tam PVHCC tinh), két thuc

Van thu
UBND tinh

1/2 ngay

Mau 05, 06;
Van ban chap
thuan/Van ban
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xur 1y trén phan mém dich vy
cong

khéng  chap
thuan

Mau 01, O06;

, 7 Canbo Gid | Van ban chip
B14 | Tra két qua cho t6 chirc TN&TKQ; to hanh | thuan/Van bé}n
chuc chinh | khéng  chap
thuan
* Trrong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay triréc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 151 va
hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phyc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quti cho doi twong.
* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi ¢d trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:http://motcua.hatinh.gov.vn véi cdac bwdc trong quy trinh,
3 | BIEUMAU
< (]
Mau 01 e j
.7 L \ ’ au 01.doc
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 lﬂj
M3u 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
. (Wl
Mau 03.doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
; o]
Mau 04 )
Mau 04 .doc
M3Au 05 Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so @j
Mau 05.doc
Mau 06 Sé theo ddi hd so )
M3u 06 .doc
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BM.TNTG.07.01 @
Vian ban dang ky BM.TNTG.07.01

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi vu. Mau 01, 05 Iuu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Vin ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Vin ban théng bao (néu co).

Bang tong hop Y kién cac co quan lién quan.

Béo c4o tong hop.

Vin ban chap thuan/Vin ban khdng chap thuan.

, Ho so dugce luu tai Bo phan xur ly chinh, truc tjép, th(‘?’i gian luu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trit theo tham quyén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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8. Thi tuc dé nghi sinh hoat tdn gido tap trung ciia nguoi nwéc NGoAi

cu trd hop phap tai Viét Nam

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.08
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hign TTHC: khong
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Céng Dich vu cdng qudc gia: http://dichvucong.gov.vn
N by A A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Vian ban dé nghi (theo miu BM.TNTG.08.01); X
] Ban sao ¢6 ching thuc gidy to chung minh viée cu tri hop «
phap tai Viét Nam cua nguoi dai dién;
Vin ban dong y cua ngudi dai dién co s¢ ton giao hoac gidy
- | to ching minh c6 dia diém hop phap dé sinh hoat ton giao | X
tap trung.
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 1.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phyc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hién: S¢ Noi vy, UBND tinh
Co quan c6 tham quyén quyeét dinh: UBND tinh.
2.7 | Co quan dwgc uy quyen: khong. 7
Co quan phoi hop: Ban Tuyén giao va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Nguoi dai dién cia nhom ngudi nudc ngoai

cu tra hop phap tai Viét Nam c6 nhu cau sinh hoat tén gido tap trung.
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2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Van ban tra 1oi chap thuan hogc khong chap
thuan veé viéc sinh hoat tén giao tap trung cia nguoi nudce ngoai cu tri hop
phap tai Viét Nam.

2.10 | Quy trinh xi ly cbng viéc:

TT Trinh ty Trach nhiém T_h0’| Biéu mavu/Ket

: : gian qua

1. Tiépnhanhoso.

- Tiép nhan ho so truc tiep tur

t6 chtc hoic qua dich vu buu

chinh cbng ich hoac qua Hé

théng théng tin giai quyét

TTHC cua tinh:

https://motcua.hatinh.gov.vn .

2.Canbo TN&TKQkiémtra| , Giy | Mau 01; 02,
gL | ho so: T6 chuc; Can hanh 03, (neu co),

- Néu hd so dgy du, hop 12 thi bo TN&TKQ chinh 06; ho so theo

lam this tyc tiép nhan ho so, myc 2.3

hen tra ket qua cho t6 chirc

- Neu ho so chua day du hodc

khong hop 1¢ thi huéng dan

bo sung, hoan thién ho so.

Neu khong bo sung, hoan

thién dugc thi tor choi tiep

nhan ho so.

Chuyeén ho so cho S6 Ngi vu | Cong chire )

de xu ly theo quy dinh, van | TN&TKQ/ Mau 01, 05 va

B2 |thue tiep nhan ho so va| Dichvubuu | %2ngay |ho sokem theo
chuyén lanh dao s¢ chinh cong ich; muc 2.3

Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyén | . 7 Mau 01, 05 va

B3 |hdso cho Ban Dan toc - Ton Lanh dao So Y2 ngay | hd sokém theo
giao dé xem xét, xur ly muc 2.3
i 0,05 v

B4 cho Lanh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay | ho so kém theo

NP S muc 2.3
vu Ton giao dé xu ly
2 X ~ , ~ Méu 01, 05 va
g5 | ChuyenhosochoCongchie | Lanhdao | o) s | s <o kem theo
duoc giao xur ly Phong

muc 2.3
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- Xem xét, kiém tra hd so:

+Néu h so di diéu kién thi Olngay | ,
tham muu S& Noi vu Giay |  Cong chirc Mau 05; Giay
moi cac thanh phan lién quan | dugc giao xu ly moi; Van ban
di kiém tra thuc dia va hop | ho so; Lanh thdng bao ho
B6 | ban (neu xét thay can thiet) dao phong; so khong du
+ Néu ho so khong du dieu | Lanh dao Ban diéu ki¢n gia
Kién thi tham muu S& N(:)i vu| Lanh dao So quyet
van ban thong bao ho so
khong du dieu kién giai
quyet.
T6 chirc kiem tra thuc dia va
hop cac thanh phan lien quan | .. 40 pan
de xem xét (neu xét thay can S x .
ARG AR « | nhu Giay moi, Mau 05; Bién
thiet thi to chuc hop, neu A . , SN
B7 a2 N % Cong chuc .| ban hop; Bién
khong to chuc hop thi chuyen . .| 02ngay | .. . .x
. duoc giao X ban kiém tra
ter B6 sang B8) Iy
Sau khi kiém tra thuc dia va
hop xem xét, cong chire duoc
giao xu ly tham muu Lanh
dao So NGi vu van ban xiny | - Cong chuc
Kién cac co quan lién quan | dugc giao X
(Ban Tuyén gido va Dén van ly. x s
B8 | Tinhuy, Uy ban MTTQtinh,| -Linhdao | 02 ngay g/!au 05; van
n , N \ an xin y kién
Cong an tinh...) va dia phong
phuong lién quan, Lanh dao | - Lanh dao Ban
Ban xem xét, ky nhay, trinh | - Lanh dao S¢
Lanh dao S& xem xét, ky
duyét, Phat hanh va gui van
ban.
T9ng hop y kl‘en cac co quan | _ Cong chirc I\/!au ,05; ,Valg
lién quan, hoan thién ho so duot aiao xi IV ban bao céo dé
bao cio dé xuat UBND tinh: | 4"9¢ 9 y xuit UBND
) ) A, A PRI - Lanh dao ). R
+ Néu thong nhat dong y thi \ tinh; Bang
o N Phong s 2 >
B9 | tham muu Lanh dao S¢ van . 15ngay |tong hop vy
. . . A A - Lanh dao Ban . ,
ban bao cao dé xuat UBND . . X Kien cac co
) \ \ 2 - Cac nganh va :
tinh (kem theo Bang tong | .. A quan, don vi
iR dia phuong lién A _
hop y Kién cua cac co quan, lién quan; Du

don vi lién quan va Dy thao

quan

thao van ban
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van ban chap thuan) dé L&nh
dao S¢& xem xét, ky van ban
béo céo dé xuat UBND tinh.
+ Néu khong théng nhat
doéng v thi tham muu Lanh
dao SG& van ban bao cao
UBND tinh vé viéc khong
chap thuan (kém theo Bang
téng hop y kién cua cac co
quan, don vi lién quan va Du
thao van ban khong chap
thuan) dé Lanh dao S& xem
xét, ky van ban bao cdo dé
xuat UBND tinh.

chap thuan; Du
thao Van ban
khéng  chap
thuan

B10

Xem xét hd so va ky vin ban
béo cdo dé xuét, ky nhay vao
dur thao két qua thyc hién tai
B9 trinh 1anh dao UBND cip
tinh xem x&t.

Lanh dao So

01 ngay

Mau 05; Van
ban bao cao dé

xuat  UBND
tinh; Bang
tong hop y

Kien cac co
quan, don Vi
lién quan; Du
thao Van ban
tra 1oi  chap
thuan; Dy thao
Vin ban tra loi
vé viéc khong
chap thuan

Bll

Phat hanh van ban

Van thu S&

Y2 ngay

Mau 05; Vin
ban bao cdo dé
xuat  UBND
tinh; Bang
tong hop Y
kién cac co
quan, don vi
lién quan; Du
thao Van ban
tra 160 chap
thuan; Dy thao
Van ban tra loi
vé viéc khong
chap thuan
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UBND tinh xem xét quyét

Mau 05; Vin
ban tra loi chap

B12 | .. UBND tinh 05 ngay | thuan hoac
dinh A j
khdong  chap
thuan
Phét hanh Van ban va giri két Mau 05, O06;
qua vé S& Noi vu (qua Trung Vin thu Van ban tra 1o
B13 |tam PVHCC tinh), két thuc , 1/2 ngay | chap thuan
1 e A S UBND tinh - -
Xt 1y trén phan mém dich vu hogc  khong
cong chap thuan
Mau 01, 06;
, 7 Can bo 7 Gio | Van ban tra 10i
B14 | Tra két qua cho t6 chirc TN&TKQ; to hanh | chap thuan
chuc chinh | hoac  khdng
chap thuan
* Trieong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trueéc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
hen lai ngay trd két qud chuyén sang Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho doi twong.
* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi ¢d trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so;, ket qua giai quyet
trén phan mem:https://motcua.hatinh.gov.vn vaéi cdc budc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
N (]
Mau 01 ) ) . i Méugloc
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
Phiéu y&u cau bé sung hoan thién hé so |Ej
Mau 02 Mau 02.doc
N = A <\ A= gt A A =, A A @
MU 03 Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so x j
Mau 03.doc
. . K S P Xs s . N . 1A . W
MU 04 Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua I]j
M3u 04 .doc
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Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so @j
Mau 05 Mau 05.doc

@j

Mau 06

Sé) theo doi h(‘3 SO Mau 06 .doc
Dé nghi sinh hoat tdn gido tap trung cla ngudi nudce
BM.TNTG.08.01 | Ngoai cu tri hop phép tai Vigt Nam @

BM.TNTG.08.01

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra ket qua
cua S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

- | B&o céo téng hop.

- | Van ban chap thuan hodc Vin ban khdng chap thuan.

, Ho so duge lu’u‘tai B phan xu ly chinh, truc tqié'p, thégi gian luu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trir theo tham quyén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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9. Thii tuc dé nghi mai té chike, ¢4 nhan nwéc ngoai vao Viét Nam thuc

hién hoat déng ton gido ¢ mot tinh

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.09

2

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hiégn TTHC: khdng

2.2

Cach thwc thuc hign TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh, s6 02A dudng
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban dé nghi (theo miu BM.TNTG.09.01); X

Danh sach khach moi; dy kién chwong trinh; X

Ban gi6i thiéu tom tit cac hoat dong chu yéu cua to chuc, ca
nhan nudc ngoai;

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngdy, ké tir ngay nhan du hé so dé nghi hop lé.

2.6

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

- Trung tdm Phuyc vu hanh chinh c¢éng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thyc hién: So N6i vy, UBND tinh

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phdi hop: Ban Tuyén gio va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: T chuc ton gido, to chirc ton gido truc thudc
mai t6 chirc, ca nhan nudc ngoai vao Viét Nam dé thuc hién cac hoat dong
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ton giao & mot tinh.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra loi chap thuan hoic khéng chap
thuan vé viéc moi to chire, ca nhan nudc ngodi vao Viét Nam dé thuc hién
cac hoat dong ton giao.

2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:

TT Trinh tw Trach nhiém T.h o1 | Bieu ma,U/Ket

gian qua

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan hd so tryc tiép tir

t6 chtc hoic qua dich vy buu

chinh cbng ich hoac qua Hé

théng thdng tin giai quyét

TTHC cua tinh:

https://motcua.hatinh.gov.vn 3

2.Canbo TN&TKQkiémtra| . Giy |Mau 01 02,
g1 | hdso: T6 chuc; Can nanh | 93 (néu  co),

- Néu hd so day du, hop 1 thi bo TN&TKQ chinh 06; ho so theo

lam thu tyc tiép nhan hd so, muc 2.3

hen tra két qua cho t6 chirc

- Néu hé so chua day du hoac

khong hop ¢ thi huéng dan

bo sung, hoan thién ho so.

Néu khong bo sung, hoan

thién duogc thi tir chdi tiép

nhan ho so.

Chuyén hd so cho S& Noi vu | Cong chirc

dé xtt 1y theo quy dinh, van| TN&TKQ/ M3au 01, 05 va

B2 |thu tiép nhan hd so va| Dichvubuu | % ngay |hd sokém theo
chuyén lanh dao so chinh cong ich; muc 2.3

Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyen | . 0 oo Mau 01, 05 va

B3 | ho so cho Ban Dan toc - Ton ' 2 ngay | ho so kéem theo
gido dé xem xét, xir ly muc 2.3
L%nh dao B,an Pan tf,)c - Tcgn Mau 01, 05 va

B4 | 9la0xem Xctho s va chuyen Lanh dao Ban | 01 ngay | ho so kém theo

cho Lanh dao th(‘)ng Nghiép
vu Ton gido dé xu ly

muc 2.3
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Chuyén hé so cho Cong chirc

Lanh dao

Mau 01, 05 va

B5 duoc xir Iy Phong 01 ngay | ho so kém theo
muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so: 01 nad
+ Néu hé so du diéu kién thi ey ,
tham muu S& Noi vu Giay | Cong chirc Mau 05; Giay
moi cac thanh phan lién quan | duoc giao xu ly moi; Van ban
hop ban (neu xét thay can| ho so; Lanh théng bao ho
B6 |thiet) ‘ dao phong; so khong du
+ Néu ho so khong da dicu | Lanh dao Ban dieu ki¢n giai
Kién thi tham muu S& N(:)i vu | Lanh dao S¢ quyet
van ban thong bao ho so
khong du diéu kién giai
quyet.
T6 chuc hop cac thanh phén
lién quan dé xem xét (Néu xét | ~, ... .
thdy can thiét thi t6 chirc hop, | ©2C thanh phan .
p A B , I| nhu Giay moi, Mau 05; Bién
B7 |neu khong to chuc hop thi A . \ ,
P Cong chuc 02 ngay | ban hop.
chuyen tur B6 sang B8) - -
duogc giao xu ly
Tham muu Lanh dao So NOI
vu van ban xin y kién cac co
quan lién quan (Ban Tuyén | -Cong chuc
giao va Dan van Tinh uy, Uy | duoc giao xu ly i
B8 ban MTTQ tinh, Cbng an - Lanh dao 02 nad Mau 05; Van
tinh...) va dia phuong lién phong 98Y | han xiny kién
quan, Lanh dao Ban xem xét, | - Lanh dao Ban
ky nhay, trinh Lanh dao S& | - Lanh dao S¢
xem xét, ky duyét, Phat hanh
va gui van ban.
'I_'E)ng hop y kl\en cac co quan | _ Cong chirc I\/!au ’05; ,Valg
lién quan, hoan thi¢n ho so duoc aiao xi IV ban bao céo dé
bao cao dé xuit UBND tinh: | "¢ 9 y xuit UBND
) ) A, A VTR - Lanh dao ). ,
+ Néu thong nhat dong y thi hon tinh; Bang
B9 |tham muu Lanh dao S¢ van| .. P o9 15ngay |téng hop v
. . . A A - Lanh dao Ban . X ,
ban bao cao dé xuat UBND . . . Kien cac co
) \ \ 2 - Cac nganh va :
tinh (kem theo Bang tong | .. A quan, don vi
iR dia phuong lién A _
hop y Kién cua cac co quan, lién quan; Du

don vi lién quan va Dy thao

quan

thao Van ban
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van ban chap thuan) dé Lanh chép
dao So xem xét, ky van ban thuan/Van ban
béo cao dé xuat UBND tinh. khéng  chap
+ Néu khong théng nhat thuan
doéng v thi tham muu Lanh
dao SG& van ban bao cao
UBND tinh vé viéc khong
chap thuan (kém theo Bang
téng hop y kién cua cac co
quan, don vi lién quan va Du
thao vin ban tra 1i vé viéc
khdng chap thuan) dé Lanh
dao So xem xét, ky van ban
bao cao d& xuat UBND tinh.
Mau 05; Vin
ban bao céo dé
xuat  UBND
tinh; Bang
Xem xét hd so va ky vén ban tong  hop ¥
bao cho dé xudt, ky nhay vao Kien  céc  co
B10 | dy thao két qua thuc hién tai | Lanh dao S¢ | 01 ngay | quan, don vi
B9 trinh 1anh dao UBND cap lien quan; Du
tinh xem x&t. thao Van ban
chap
thuan/Van ban
khdong  chap
thuan
Mau 05; Vin
ban bao cdo dé
xuat  UBND
tinh; Bang
tong hop Y
. kién cac co
B11 | Phat hanh van ban Van thu So Y2 ngay .
quan, don vi
lién quan; Du
thao Van ban
chép

thuan/Van ban
khéng  chap
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thuan

UBND tinh xem xét quyét

Mau 05, 06;
Vin ban chap

B12 | .. UBND tinh | 05 ngay | thuan/Van ban
n khong  chép
thuan
Mau 05, O06;
Phat hanh Van ban va guri két Du thio Vin
qua v€ S6 Noi vu (qua Trung Vin thu | ban chap
B13 ‘[avm1 ,PVAHCE‘Atmh?’ kg.t ;[lhuc UBND tinh 1/2 ngay thuan/Van ban
xkr y trén phan meém dich vu khong Chép
cong X
thuan
Mau 01, 06;
’ 7 Can bo 7 Gid Véjq ban tra If)’l
B14 | Tra két qua cho té chirc TN&TKQ: t6 | hanh |Chap  thuan
chuc chinh |[hodc  khong
chap thuan
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chd@m nhdt 01 ngay trieéc
ngay hét han xi Iy, co quan gidai quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 16 va
hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phyuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho doi twong.
* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi ¢d trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mém:http://motcua.hatinh.gov.vn véi cdac bwdc trong quy trinh,
3 | BIEU MAU
N (]
Mau 01 , , \ , Méugioc
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
N = A A A A \ - A A W [
Mau 02 Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so ﬂ_
Mau 02.doc
. L JTIY A rax Ao 1o A @ E
M3u 03 Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho s =
Mau 03.doc
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X Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua 'Ej
Mau 04 .
Mau 04 .doc

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hd so IEJ

Mau 05.doc

Mau 05

|E|j

Mﬁu 06 2 ~e A
So theo ddi ho so M3u 06 .doc

Vin ban d& nghi @

BM.TNTG.09.01

BM.TNTG.09.01

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai BO phan Tiep nhan va tra ket qua
cua SO Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

- Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

- | B&o céo tong hop.

- | Van ban chap thuan/Vin ban khéng chap thuan.

,H(‘°) s0 dugc luu :[ai B(f),phén xur ly chinh, truc tjép, th(‘):i gian luu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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10. Thit tuc dé nghi mai chiec sic, nha tu hanh 1a ngudi nwéc ngoai dén

giang dao cho té chire dwoc cip chieng nhan ding ky hoat ddng ton gido co
dia ban hoat dong ¢ mét tinh

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.10

2

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Trong qua trinh giang dao, chic sac, nha tu hanh 1 nguodi nudc ngoai phai
tén trong quy dinh cua to chirc duoc cap chiing nhan dang ky hoat dong tén
giao ¢ Viét Nam va tuan thua quy dinh cua phap luat Viét Nam.

2.2

Cach thic thuc hign TTHC:

- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, sé 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Céng Dich vu cdng qudc gia: http://dichvucong.gov.vn

2.3

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban dé nghi (theo miu BM.TNTG.10.01); X

Danh sach khach moi; dy kién chwong trinh; X

Ban gidi thiéu tom tat cac hoat dong chu yéu cua chirc sac,
nha tu hanh la nguoi nudc ngoai;

Van ban chitng minh chic danh hoat dong ton giéo cia nguoi X
duoc moi

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop Ié.

2.6

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

- Trung tdm Phuyc vu hanh chinh c¢éng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
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Co quan thyc hién: S6 Noi vu.
Co quan cé6 tham quyen quyet dinh: UBND tinh.

2.7 | Co quan dwoc iy quyén: khéng.

Co quan phdi hop: Ban Tuyén gi4o va Dan van Tinh ay, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chie duoc cap chitng nhan dang ky hoat
dong ton gido c6 dia ban hoat ddng & mét tinh moi chire séc, nha tu hanh 1a
ngudi nude ngoai dén giang dao.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra loi chap thuan hoic khéng chap
thuan vé viéc moi chire sac, nha tu hanh 1a nguoi nudc ngoai dén giang dao.

2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:

TT Trinh tw Trach nhiém T_h0’| Biéu mavu/Ket

: ' gian qua

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan ho so tryc tiép tur

t6 chtc hoic qua dich vu buu

chinh cbng ich hoac qua Hé

théng théng tin giai quyét

TTHC cua tinh:

https://motcua.hatinh.gov.vn y

2.Canbo TN&TKQkiémtra| _, Giy |Mau 01 0z,
gL | hd so: T6 chuc; Can nanh | 93 (néu co),

- Néu hd so dy du, hop le thi | PO TN&TKQ | o | 06; 1o so theo

lam thii tuc tiép nhan ho so, muc 2.3

hen tra két qua cho t6 chuc

- Néu hé so chua day du hoic

khong hop 1é thi huéng dan

b6 sung, hoan thién hd so.

Néu khéng bd sung, hoan

thién duoc thi tir chéi tiép

nhan ho so.

Chuyén ho so cho SO Néi vu |  Cdng chirc

dé xir Iy theo quy dinh, vin | TN&TKQ/ Mau 01, 05 va

B2 |thu tiép nhian hd so va| Dichvubuu | Y2ngay |ho sokém theo

chuyén lanh dao s chinh céng ich; muc 2.3
Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyén | Lanh dao S& . | Mau 01, 05 va
B3 /2 ngay

hd so cho Ban Dan toc - Tén

hd so kém theo
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gido dé xem xét, xir ly muc 2.3
i 0,05 v
B4 cho Lanh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay | ho so kém theo
NP S muc 2.3
vu Ton gido dé xu ly
2 A ~ , ~ Méu 01, 05 va
g5 | ChuyenhosochoCongchie | Lanhdao | o) s | s <o kem theo
duoc giao xur ly Phong
muc 2.3
- Xem xét, kiem tra ho so: 01 nad
+ Néu hé so du diéu kién thi nody
tham muu S& Noi vy Gidy | Cong chirc
moi cac thanh phan lién quan | duoc giao xu ly i ,
hop ban (neu xét thay can| ho so; Lanh Mau 05; Giay
B6 |thiet) ‘ dao phong; moi; Van ban
+ Néu ho so khong du dicu | Lanh dao Ban théng béo
Kién thi tham muu S& N(:)i vu | Lanh dao So
van ban thong bao ho so
khong du dieu kién giai
quyet.
To chirc hop céc thanh phan ‘
lién quan dé xem xet (neu xét | Cac thanh phan i
B7 thay can thiet thi to chic hop, | nhu Giay moi; Mau 05; Bién
neu khong to chic hop thi|  Cong chuc 02 ngay | ban hop
chuyén tzr B6 sang B8) duoc giao xu ly
Tham muu Lanh dao S¢ Noi
vu van ban xin y Kién cac co A .
. ~ - Cong chuc
quan lién quan (Ban Tuyén : L
a2 | duoc giao Xu ly
giao va Dan van Tinh ay, Uy |~ Lanh dao N
ban MTTQ tinh, Cbng an . .. | Mau 05; Van
B8 |.. s " phong 02ngay | .. . .z
tinh...) va dia phuong lién . ban xin y kién
~ ., | - Lanh dao Ban
quan, Lanh dao Ban xem xet, | Lanh dao S&
ky nhdy, trinh Lanh dao S¢& ‘
xem xét, ky duyét, Phat hanh
va gui van ban,
Tong hop y kién cac co quan | - Cong chuc Mau 05; Vién
B9 lién quan, hoan thi¢én ho so | dugc giao xur 15 naa ban bao cao dé
béo céo dé xuat UBND tinh: ly. 9| xust  UBND
+ Néu thong nhat gong y thi| - Lanh dao tinh; Bang
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tham muu Lanh dao S¢ van
ban bao cdo dé xuat UBND
tinh (kem theo Bang tong

phong
- Lanh dao Ban
- Cac nganh va

tong hop Y
Kien cac co
quan, don vi

hop y kién cia cac co quan, | dia phuong lién lién quan; Du
don vi lién quan va Dy thao guan thao van ban
Vin ban chap thuan) dé Lanh chap  thuan
dao So xem xét, ky van ban hoac  khong
béo cao dé xuat UBND tinh. chap thuan.
+ Néu khong théng nhat
ddéng v thi tham muu Linh
dao SO& van ban bao céo
UBND tinh vé viéc khdng
chap thuan (kém theo Bang
tong hop y Kién cuaa cac co
quan, don vi lién quan va Du
thao vin ban tra 15i vé viéc
khdng chap thuan) dé Lanh
dao So xem xét, ky van ban
bao cdo dé xuat UBND tinh.
Mau 05; Vin
ban bao cdo dé
xuat  UBND
tinh; Bang
Xem xét hd so va ky vin ban tbng hop vy
bao cao dé XUé{lt, k}” nhéy vao k|én cac co
B10 |du th?lo két qua thuc hién tkai Lanh dao S¢ | 01 ngay quan, don vi
B:9 trinh lar}h dao UBND cap lien quan; du
tinh xem x&t. _
thao van ban
chap  thuan
hoac  khong
chap thuan
Mau 05; Vin
ban bao cdo dé
xuit  UBND
5 5 .| tinh; Bang
B1l | Phat hanh van ban Van thu S& Y2 ngay

tong hop
kién
quan, don vi
lién quan; du

cac co
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thao van ban
chap  thuan

hoac  khong
chap thuan
Mau 05; Vin
UBND tinh xem xét quyét , .| ban chap thuan
B12 dinh UBND tinh 05 ngay hoic  khong
chap thuan
Phét hanh Vin ban va giri két Mau 01, 06
s X @ NTA Van ban chap
qua v& SO Noi vu (qua Trung Vin thu o
B13 |tam PVHCC tinh), két thic | ar i | %2 ngay thugn/Van ban
xtr 1y trén phan mém dich vu khong  chép
cong thuan
Mau 01, 06;
CAn bé Gig | Van ban chap
B14 | Tra két qua cho té chirc TN&TKQ;t6 | hanh |thuan  hoac
chuc chinh | khdong  chap
thuan
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay triréc
ngay hét han X Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 16 va
hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phyuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho doi tirong.
* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi ¢6 trach nhiém thyc hién can thuc
hi¢n dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mém:http://motcua.hatinh.gov.vn véi cdac budc trong quy trinh,
3 | BIEU MAU
< (w]
Mau 01 j

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01.doc

Phiéu yéu cau b sung hoan thién hd so
Mau 02

@j

Mau 02.doc
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Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so IEJ

Mau 03 Mau 03.doc
®
Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so I]j
W
Mau 05 Mau 05.doc
Mau 06 IEJ

Sé theo df)i hé SO M3u 06 .doc

BM.TNTG.10.01

Pé nghi vé viéc cho t6 chic dugc cap chung nhan ding
ky hoat dong ton gido maoi chac sac, nha tu hanh la
nguoi nuéc Ngoai giang dao @

BM.TNTG.10.01

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo hd so.

Ho so theo muc 2.3.

Vin ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Vin ban thong béo (néu co).

Bang tong hop Y kién cac co quan lién quan.

B4o c4o tong hop.

Vin ban chap thuan/Vian ban khong chap thuan.

Ho so duoc luu tai Bo phan xir Iy chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 nam.

Sau khi hét han, chuyén hé so dén don vi luu trit theo tham quyén va luu trit theo
quy dinh hién hanh.

11. Thi tuc dé nghi thay doi tén caa té chirc ton gido, té chikc ton gido
truc thudc co dia ban hoat dong ¢ mot tinh

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.11
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NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

- Yéu cau:

+ T chuc tén gido, to chuc ton gido truc thudc phai co tén bang tiéng
Viét.

+ Tén cua to chic ton gido, td chirc tén gido truc thudc khdng tring Vai
tén té chirc ton gido, to chuc ton gido truc thudc khéac hoic to chire khac da
duoc cap ching nhan diang ky hoat dong ton gido, tén to chic chinh tri, t6
chuc chinh tri - xa hoi hoac tén danh nhan, anh hung déan toc.

- biéu kién: To chiic tdn gi4o, to chuc tén gido truc thude co dia ban hoat
dong & mot tinh thay do6i tén phai dugc Uy ban nhan dan cap tinh chap
thuan.

2.2

Cach thic thuc hign TTHC:

- Thuc hién tryc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban dé nghi (theo miu BM.TNTG.11.01); X

Ban sao quyét dinh céng nhan té chic ton gido cua co quan
nha nudc O tham quyén doi véi truong hop thay doi tén X
cua to chuc ton giao;

Ban sao van ban chap thuan thanh Iap, chia, tach, sap nhap, hop
nhat to chirc ton gido truc thudc hoac van ban xac nhan cua co X
quan nha nudc co tham quyen;

Ban sao van ban thanh Iap, chia, tach, sap nhéap, hop nhét to
chire ton gido truc thudc cua td chuc tén gido hodc td chic ton
gi4o truc thudc quan Iy truc tiép doi véi truong hop thay doi
tén cua t6 chic tén gido truc thudc.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngdy nhan dua hd so dé nghi hop 1€.
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2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: Sé Noi vu.

Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phdi hop: Ban Tuyén gi4do va Dan van Tinh ay, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8

Péi twgng thuc hign TTHC: To chuc ton gido, to chirc ton gido truc thudc
c6 dia ban hoat dong & mét tinh thay doi tén cua to chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chap thuan hozc khéng chap thuan.

2.10

Quy trinh xi¥ ly cong viéc:

TT

Thoi | Biéu mau/Két

Trinh tw Trach nhiém . A
: : gian qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan hd so tryc tiép tur
t6 chtrc hoic qua dich vu buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn y
2.Canbo TN&TKQ kiémtra | , Giy | Mau 01; 02,
hd so T6 chtrc; Can hanh 03, (néu co),
- Néu hd so day du, hop 18 thi bo TN&TKQ chinh 06; ho so theo
lam thu tuc tiép nhan hd so, muc 2.3

hen tra két qua cho t6 chuc

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1& thi huéng dan
b6 sung, hoan thién ho so.
Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

B2

Chuyén ho so cho S¢ Ngi vu | Cdng chirc Mau 01, 05 va
dé xu ly theo quy dinh, van | TN&TKQ/ Y2 ngay | ho so kém theo
thuy tiep nhan ho so va| Dichvubuu muc 2.3
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chuyén lanh dao so

chinh cbng ich;

Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyen Linh dao Sé Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - Ton ‘ Y2 ngay | ho so kém theo
giao dé xem xét, xu ly muc 2.3
i 01,05 v
B4 cho Lanh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay | ho so kém theo
X o1 muc 2.3
vu dé xu ly
2 A ~ , ~ Méu 01, 05 va
B5 Chuyer_l ho S0 c,ho Cong chuc Lanl‘l dao 01 ngay | hd so kem theo
duoc giao xur ly Phong
muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so: 01 nad
+ Neéu ho so du dieu kién thi | Cong chuc ngay i ,
tham muu S& Noi vu Gidy | duoc giao Xu Mau 05; Giay
moi cac thanh phan lién quan | ly; Lanh dao moi; Van ban
hop ban (neu xeét thay can| phong; Lanh théng bao ho
B6 thieﬁ) ‘ | dao Ban; Lanh so khéng du
+ Neéu ho so khong du dicu dao So diéu ki¢n giai
kién thi tham muu S& Noi vu quyet
van ban thong bao ho so
khong du diéu kién giai
quyét.
T6 chuc hop cac thanh phan
lién quan dé xem xét (Néu xét | ~, .. . A
thdy can thiét thi t6 chirc hop, | ©2C thanh phan o
) A 2 , : | nhu Giay mot, Mau 05; Bién
B7 |neu khong to chuc hop thi A , 5 ,
PR Cong chuc 02 ngay | ban hop
chuyen tur B6 sang B8) : .
duoc giao xu ly
Tham muu Lanh dao S¢ NoI
vu van ban xin y Kién cac co | - Cong chuc
quan lien quan (Ban Tuyén | dugc giao xu ly
giao va Dan van Tinhuy, Uy | - Lanh dao x s
B8 |ban MTTQ tinh, Cbéng an phong 02 ngay tl\)g?]uxigs,’ k?é?]n
tinh..) v dia phuong lién | - Linh dao Ban y
quan, Lanh dao Ban xem xét, | - Lanh dao S¢

ky nhay, trinh Lanh dao Sé&
xem xeét, ky duyét, Phat hanh
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va gui van ban.

Tong hop ¥ kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
bao cao dé xuat UBND tinh:
+ Néu théng nhit ddng y thi
tham muu Lanh dao S& van
ban bao cao dé& xuat UBND
tinh (kém theo Bang tong
hop y kién cua cac co quan,

Mau 05; Vér}
bér} bao cao deé
xuat UBND

don vi lién quan va Dy thao | - Cbng chuc tinh; Vanbany

Quyét dinh cdng nhan) dé | duogc giao xir Iy kién cac co

Léanh dao So xem xet, ky van | - Lanh dao quan lién quan;

ban bao cao dé xuat UBND phong .. | Bang tong hop

B9 tinh. - Lanh dao Ban 15 ngay y kién cac co

+ Néu khong théng nhat | - Cac nganh va quan, don vi

ddéng v thi tham muu Lanh | dja phuong lién lién quan; Du

dao S& van ban bao céo quan thao Van ban

UBND tinh vé viéc khong chap  thuan/

cong nhan (kem theo Bang Van ban khong

tong hop y kién cuaa cac co chap thuan

quan, don vi lién quan va Du
thao vin ban tra 1i vé viéc
khéng cdng nhan) dé Lanh
dao So xem xé&t, ky van ban
bao cao dé xuat UBND tinh.

Mau 05; Vin

ban bao cdo dé

xuat  UBND

tinh;’ Van ban

Xem xét hd so va ky vin ban y kleI}A cac co.r

AT WY SR quan lién quan;

bao cdo de xuat, ky nhay vao Bang téng hop

B10 | du thao két qua thuc hién t;_li Lanh dao S¢ | 01 ngay y kién cac éo

B9 trinh 1anh dao UBND cap .

tinh xem xét. quan, do:n Vi

lién quan; Dy

thao Van ban

chap  thuan/

Van ban khong

chap thuan
Mau 05; Vin
B11 | Phat hanh van ban Vanthu S& | % ngdy |ban bao cdo dé

xuat  UBND
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tinh; Bang
tong hop y
kién cac co
quan, don vi
lién quan; Du
thao Van ban
chap  thuan/
Van ban khéng
chap thuan

UBND tinh xem xét quyét

Mau 05; Vin
ban tra loi chap

B12 | .. UBND tinh | 05 ngay | thuan hoac
dlnh ~ z
khdong  chap
thuan
Phat hanh Vin ban va gui ket Mau 05, 06;
qua vé S& Noi vu (qua Trung Vin thu Van ban chap
B13 | tam PVHCC tinh), két thuc , 1/2 ngay | thuan/ Van ban
1 en A A UBND tinh R z
xu 1y trén phan mém dich vu khéng  chap
cong thuan
Mau 01, 06;
’ 7 Can bo 7 Gio Van ban tra loi
B14 | Tra két qua cho t6 chirc TN&TKQ; to hanh | chap thuan
chuc chinh | hoac  khdng
chap thuan
* Trrong hop hé so quda han xir 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé qiri cho doi twong.
* Trong qua trinh giai quyet ho so nguoi ¢6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:http://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc buoc trong quy trinh.,
3 | BIEU MAU
< (]
Mau 01 ) , . , Méug:loc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
i Phiéu y&u cau bé sung hoan thién hé so @j
Mau 02 ,
Mau 02.doc
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M3u 03 Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so @j
Mau 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua 'Ej
Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so @j
Mau 05 )
Mau 05.doc
< (]
Mau08 1 54 theo dgi hé so Mﬂ
Vin ban dé nghi @
BM.TNTG.11.01
BM.TNTG.11.01

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai BO phan Tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

- Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

- | B&o céo téng hop.

- | Van ban chap thuan/Vin ban khéng chap thuan.

Ho so dugce luu tai Bo phan xu ly chinh, tryc tiép, thoi gian luu: 05 ndm. Sau khi
hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trir theo tham quyén va luu trir theo quy dinh
hién hanh.

12. Tha tuc dé nghi thay doi tru sé caa toé chic ton gido, té chic ton
giao truc thudc

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.12

2 NQI DUNG QUY TRINH
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2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Cham nhat 10 ngay ké tir ngay chuyén dén tru so méi, to chuc ton gido, to
chtic ton gido truc thudc co trach nhiém thdng bao bang van ban vé viéc
thay d6i tru s dén co quan quan Iy nha nudc vé tin ngudng, ton gido &
trung wong. Di véi t6 chire tén gido, to chirc ton gido truc thudce co dia ban
hoat dong & nhiéu tinh con c6 trach nhiém théng bao bang van ban vé viéc
thay doi try s& dén Uy ban nhan dan cép tinh noi dt try so ci.

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, sé 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Céng Dich vu cdng qudc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

>

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban dé nghi (theo miu BM.TNTG.12.01); X

Ban sao quyét dinh cong nhan to chuc ton gido ddi Voi
truong hop thay doi tru sé cua to chic ton gido dén dia ban
tinh khac hoic ban sao van ban chap thuan thanh Iap, chia,
tach, s&p nhap, hop nhat té chuc ton gido truc thudc cua co
quan nha nudc c6 tham quyén va vin ban thanh lap, chia, X
tach, sap nhap, hop nhat to chuc ton gido truc thudc cua to
chuic ton gido hoic to chic t6n gido truc thudc quan Iy truc
tiép d6i véi truong hop thay doi tru so cua té chic ton giéo
truc thudc dén dia ban tinh khac;

Vin ban chap thuan cua té chuc ton gido hoic to chirc ton
giao truc thuoc quan ly truc tiep té6 chuc ton gido truc thuoc | x
Ve Viéc thay doi dia diem;

Gidy to ching minh c6 dia diém hop phap dé dat try so maoi. X

2.4

S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngdy, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop Ié.

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);




90

- Hé théng thong
https://motcua.hatinh.gov.vn.

tin

giai

quyét

TTHC

cua tinh:

2.7

Co quan thuc hién: Sé Noi vu.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
Co quan dwoc iy quyén: khong.
Co quan phdi hop: Ban Tuyén gi4o va Dan van Tinh ay, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: Té chuc ton gido, to chirc ton gido truc thudc

thay doi tru so cua to chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra 16i chap thuan hoac khong chap

thuan.

2.10

Quy trinh xi ly cdng viéc:

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan ho so truc tiép tir
t6 chtc hoic qua dich vy buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng théng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiémtra
hd so:

- Néu ho so day du, hop 18 thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuc

- Néu hé so chua day du hoic
khong hop 1é thi huéng dan
bo sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chéi tiép
nhan ho so.

T6 chirc; Céan
bo TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01; 02,
03, (néu co),
06; hd so theo
muc 2.3

B2

Chuyén hd so cho S& Noi vu
dé xir Iy theo quy dinh, vin
thuy tiép nhan hd so va
chuyén lanh dao s

Cong chuc

TN&TKQ/

Dich vu buu
chinh cbng ich;

Van thu

Y2 ngay

I\/!Su 01, 05 va
ho so kém theo
muc 2.3
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Lanh dao S¢ Noi vu chuyén

Lanh dao S&

Mau 01, 05 va

B3 | hd so cho Ban Dén toc - Ton 1, ngay | hd sokém theo
gido dé xem xét, xu ly muc 2.3
gido xem xét ho sova chuyén Miu 01, 05 va
B4 |9 N N Y Lanh dao Ban | 01 ngay | ho so kém theo
cho Lanh dao Phong Nghiép
NP S muc 2.3
vu Ton gido dé xu ly
2 A A , ~ Méu 01, 05 va
B5 Chuyer} ho S0 c,ho Cong chuc Lanl‘l dao 01ngay | hd so kém theo
duogc giao xur ly Phong
muc 2.3
- Xem xét, kiem tra ho so: 01 na?
+ Néu ho so du dieu kién thi Cona chie ngay i ,
tham muu S& Noi vu Gidy g chuc Miu 05; Gidy
o4 ais A duoc giao xu ly e e 1
maoi cac thanh phan lién quan A ~ moi; Van ban
! o ho so; Lanh N . A
di kiém tra thyc dia va hop da0 phona: théng bao ho
B6 | ban (néu xét thdy can thid) | 20 PhOng. so khong du
XA A . +.x | Lanh dao Ban A L
+ Néu ho so khong du dicu Linh dao Sé dieu ki¢n giai
kién thi tham muu S& Noi vu ' quyet
van ban thong bao ho so
khong du dieu kién giai
quyet.
T6 chirc kiém tra thuc dia va
hop cac thanh phan lién quan ‘ i
deé xem xet (neu xét thay can | Cac thanh phan Mau 05; Bién
B7 thiet thi to chdc hop, neu | nhu Giay moi; ban hop; Bién
khong to chic hop thichuyen | Cong chac | 02 ngay | ban kiém tra
tzr B6 sang B8) duogc giao xu ly (néu co)
Tham muu Lanh dao S¢ NOI
vu van ban xin y kién cac co A .
. ~ - Cong chuc
quan lién quan (Ban Tuyén : 1
s | dugce giao xa ly
gido va Dan van Tinhay, Uy |~ Lanh dao N
ban MTTQ tinh, Cong an L X Mau 05; Van
B8 |.. <4 " phong 02ngay |,.. .. - :x
tinh...) va dia phuong lién . ban xin y kién
~ ., | - Lanh dao Ban
quan, Lanh dao Ban xem xét, ~ \
- Lanh dao So

ky nhay, trinh Lanh dao S&
xem xeét, ky duyét, Phat hanh
va gui van ban.
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Tong hop ¥ kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
béo céo dé xuat UBND tinh:
+ Néu théng nhat dong y thi
tham muu Lanh dao S¢& van

ban bao cao dé xuat UBND Mau 05; Vin
tinh (kém theo Bang tong A , ban bao cao d¢
A S - Cong chuc X
hop y Kién cua cac co quan, A . xuat  UBND
A . \ duoc giao Xt - \
don vi lién quan va Dy thao ¥ tinh; Bang
Van ban chap thuan) dé Lanh A tong hop vy
X e 1t e 1o - Lanh dao - 2 .
dao So xem xét, ky van ban non Kien cac co
B9 | bao cdo dé xuit UBND tinh. phong. 15ngay |quan, don vi
X R . 2 - Lanh dao " .
+ Néu khong thong nhat Ban lién quan; Du
dong y thi tham muu Lanh . N thao Van ban
. s \ . . | - Cac nganh va X A
dao S¢ van ban bao cao dia phuone lién chap thuan
UBND tinh v& viéc khong | “*P uang hoic Vin ban
cong nhan (kem theo Bang a khong  chap
tong hop y Kkién cua cac co thuan
quan, don vi lién quan va Dy
thao van ban tra loi vé Viéc
khong chap thuan) dé L&nh
dao So xem x,ét, ky van ban
bao cao dé xuat UBND tinh.
Mau 05; Vin
ban bao céo dé
xuat  UBND
tinh; Bang
Xem xét ho so va ky van ban tong hop 'y
béo cao de xuat, ky nhay vao Kien cac co
B10 | du thao ket qua thuc hi¢n tai | Lanh dao So |01 ngay |quan, don vi
B9 trinh 1anh dao UBND cap lién quan; Du
tinh xem xét. thé’o van ban
chap thuan; Du
thao Vian ban
khéng  chap
thuan
Mau 05; Vin
ban bao céo dé
xuat  UBND
B11 | Phat hanh van ban Vanthu S6& | Y% ngay | tinh; Bang

tong hop Y
Kien cac co
quan, don vi
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lién quan; Du
thao van ban
chap thuan; Du
thao Van ban
khéng  chap
thuan

UBND tinh xem xét quyét

Mau 05; VE}n
ban tra loi chap

B12 | .. UBND tinh | 05 ngay | thuan hoac
dll’]h A~ z
khdong  chap
thuan
Phat hanh Vin ban va gui ket Mau 05, O06;
qua vé S& Noi vu (qua Trung Vin th Van ban chap
B13 |tam PVHCC tinh), ket thuc UBND tinh Yangay |thuan hoac
xur 1y trén phan mém dich vu Van ban khong
cong chap thuan
Mau 01, 06;
Can bo 7 Gio Van ban tra loi
B14 | Tra két qua cho t6 chirc TN&TKQ; to hanh | chap thuan
chuc chinh | hoac  khdng
chap thuan
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truréc
ngay hét han xi Iy, co quan gidai quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 16 va
hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quti cho doi twong.
* Trong qua trinh giai quyet ho so nguroi c6 trach nhiém thyc hién can thuc
hi¢n dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:http://motcua.hatinh.gov.vn véi cdac budc trong quy trinh,
3 | BIEU MAU
N (]
Mau 01 , , \ , Mgugjoc
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
i Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so @j
Mau 02 )
Mau 02.doc
) Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so @j
Mau 03

Mau 03.doc
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@j

Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

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

@3

Mﬁu 06 2 ~e LA
So theo ddi ho so Mau 06 .doc

Pé nghi thay d6i tru s¢ cua to chic ton gido hoic to
chure ton giao truc thude @

BM.TNTG.12.01

BM.TNTG.12.01

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai BO phan Tiep nhan va tra ket qua
cua SO Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Bién ban kiém tra; Van ban
thdng béo (néu co).

- Bang tong hop Y kién cac co quan lién quan.

- | B&o céo tong hop.

- | Van ban tra 16i chap thuan hoic khéng chap thuan.

Hé s0 dugc luu tai Bo phén xu ly chinh, truc tié'vp, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trir theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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13. Thi tuc dé nghi cAp ding ky phap nhan phi thwong mai cho té chirc

tén giao truc thudc co dia ban hoat dgng ¢ mot tinh

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.13

2

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

- T6 chuc t6n gi4o truc thudc co dia ban hoat dong & mot tinh dé duoc to
chtc ton gido dé nghi cp dang ky phap nhéan phi thuong mai phai dap ang
cac diéu Kién sau day:

- C6 co cau to chirc theo hién chuong.

- C6 tai san doc 1ap véi ca nhan, to chic khac va ty chiu trach nhiém bang
tai san cua minh.

- Nhan danh t chizc tham gia quan hé phap luat mot cach doc 1ap.

2.2

Cach thic thuc hign TTHC:

- Thuc hién tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cdng quéc gia: http://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban dé nghi (theo miu BM.TNTG.13.01); X

Ban tom tat qua trinh hoat dong tén gi4o cua to chic ton
gido tryc thudc tir khi dugc thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, X
hop nhat;

Danh sach, so yéu Iy lich, phiéu Iy lich tu phap (cap truéc
thoi diém nop hd so khong qua 06 thang), ban tom tat qua
trinh hoat dong ton giao cua nguoi dai dién va nhitng nguoi
1anh dao cua to chuc ton gido truc thudc;

Ban ké khai va gidy to chang minh tai san hop phéap cua to
chuc ton giao truc thudc;

Hién chuong, diéu & hoic cac vin ban ¢ ndi dung tuong tur X
cua to chuc ton gido truc thudc.
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2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 60 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 1é.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé théng théng tin giai  quyét TTHC caa tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hién: S6 Noi vy, UBND tinh
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
2.7 | Co quan dugc iy quyen: khdng. 7
Co quan phoi hop: Ban Tuyén giao va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.
2.8 | Doi twgng thyc hign TTHC: To chirc ton gido dé nghi cap dang ky phap
nhan phi thuong mai cho t6 chirc ton gido truc thudc cé dia ban hoat dong
o mot tinh.
2.9 | Kétqua giai quyét TTHC: Vin ban chap thuan/Vian ban khong chap thuan
2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém T.h o1 | Bieu ma,U/Ket
: : gian qua
1. Tiégpnhanhoso.
- Tiep nhan ho so truc tiep tu
t6 chtc hoic qua dich vy buu
chinh cdng ich hoac qua Hé
théng théng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn _ Mau 01 02
2. Canbo TN&TKQKiémtra | T4 chuc: Can hGIOrf] 03, (néu co),
B 1hé so: b6 TN&TKQ | 1" | 06; hd so theo

- Néu hd so diy du, hop 1¢ thi chinh
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuc

- Néu hd so chua day du hodc
khong hop ¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép

muc 2.3
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nhan ho so.

Chuyeén ho so cho S& Ngi vu | Cong chirc )
dé xu ly theo quy dinh, van | TN&TKQ/ Mau 01, 05 va
B2 |thu tiep nhan ho so va| Dichvubuu | %2 ngay ho so kem
chuyén lanh dao s¢ chinh cong ich; theo muc 2.3
Van thu
Lanh dao S¢ Noi vy chuyen | o o Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - TOn ‘ Y2 ngay ho so kém
giao dé xem xeét, xu ly theo muyc 2.3
B4 cho Lnh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay ho so kéem
NPT S theo muc 2.3
vu Ton giao dé xu ly
2 A A , ~ Méu 01, 05 va
o | Ghuven Mgt ctng i | L0 0 gy | o
g y g theo muc 2.3
- Xem Xe}t, kiém tra hd so: 01 na:
+ Néeu ho so du dieu kién thi Cona chie ngay i ’
tham muu S& NoOiI vu Giay 9 , Mau 05; Giay
P I duoc giao Xt o x7e 1oa
maoi cac thanh phan lién quan A moi; Van ban
1z (s ly; Lanh dao A LA
di kiém tra thyuc dia va hop hona: LAnh thdng bao ho
B6 | ban (neu xét thay can thiét). phong, Lar so khong du
XA o . < | dao Ban Lanh R
+ Neéu ho so khong du dieu 420 S dieu kién giai
kién thi tham muu S& Noi vu : quyet
van ban thong bao ho so
khong du dieu kién giai
quyet.
To chirc hop céc thanh phan ‘
lién quan dé xem xet (neu xét | Cac thanh phan i
B7 thay can thiet thi to chic hop, | nhu Giay moi; Mau 05; Bién
neu khong to chic hop thi|  Cong chuc 02 ngay ban hop
chuyeén ter B6 sang B8). duoc giao xu ly
Sau khi hop xem xét, cong| - Cbdng chuc
chuc duoc giao xur ly tham | dugc giao xu ly x s
B8 | muuLanhdaoSoNoivuvan| -Lanhdao | 02 ngay bMa“ 05; Van
i LA \ an xin y kien
ban xin y kién cac co quan phong

lién quan (Ban Tuyén giao va

- Lanh dao Ban
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Dan van Tinh uy, Uy ban| - Lanh dao S&
MTTQ tinh, Cong an tinh...)
va dia phuong lién quan,
Lanh dao Ban xem xet, ky
nhdy, trinh Lanh dao S& xem
xét, ky duyét, Phat hanh va
gui van ban.
Téng hop ¥ kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
bao cao dé& xuat UBND tinh:
+ Néu théng nhat dong y thi Mau 05; Vian
tham muu Lanh dao S& van ban bao cdo dé
ban bao cdo dé xuat UBND xuiat UBND
tinh (kém theo Bang téng tinh; Bang
hop y.kién cua Céc\ co quan, | Cong chuc ton g h,q Py
don vi lién quan va Dy thao duoc giao xix Iy Kién cac co
van ban chap thuan) dé Lanh Tl quan, don vi
, e T s 1o - Lanh dao 2 _
dao S¢ xem x¢ét, ky van ban hon lién quan; Du
B9 | bao cdo dé xudt UBND tinh. | . P1oNd 35ngay | thao van ban
Z A Z <, | - Lanh dao Ban X n
+ Neéu khong thong nhat . . N chap thuan
A s ~ - Cac nganh va x
dong y thi tham muu Lanh dia bhuone lidn (theo mau
da0 S& vin ban bao cao | 1A PIUONE BM.TNTG.13.
UBND tinh vé viéc khong guan 02) hoic Van
chap thuan (kém theo Bang ban khéng
tong hop y kién cua cac co chap thuan/
quan, don vi lién quan va Du van ban théng
thao van ban tra 1oi vé viéc béo
khdng chap thuan) dé Lanh
dao So xem xét, ky van ban
bao cao d& xuat UBND tinh.
Mau 05; Vin
ban bao cdo dé
xuat UBND
tinh; Bang
Xem xét hd so va ky vin ban téng hop y
béo cdo dé xuét, ky nhay vao kién céac co
B10 | du théo két qua thuc hién tai | Lanh dao S¢ | 01 ngay | quan, don vi
B9 trinh lanh dao UBND cép lién quan; Du

tinh xem xét.

thao van ban
chap thuan
(theo mau

BM.TNTG.13.

02) hoac van
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ban khong

chap thuan
hodac Van ban

thdng bao

Bll

Phat hanh van ban

Van thu So

Y2 ngay

Mau 05; Vin
ban bao céo dé
xuat UBND
tinh; Bang
tong hop y
kién cac co
quan, don vi
lién quan; Du
thao van ban
chap thuan
(theo mau
BM.TNTG.13.
02) hodc van
ban khong
chap thuan
hoac Van ban
thdng bao

B12

UBND tinh xem xét quyét
dinh

UBND tinh

15 ngay

Mau 05; Vin
ban chap
thuan/van ban
khong chap
thuan/van ban
thdng bao

B13

Phat hanh Vin ban va gui két
qua vé S& Nbi vu (qua Trung
tam PVHCC tinh), két thac
xur 1y trén phﬁn mém dich vu
cong

Van thu
UBND tinh

1/2 ngay

Mau 05; Vin
ban chap
thuan/van ban
khong chap
thuan/van ban
théng béo

B14

Tra két qua cho to chic

Can bo 7
TN&TKQ; to
chac

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06;
Mau 05; Vin
ban chap
thuan/van ban
khong chap
thuan/van ban
thdng bao
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* Trirong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trieéc
ngay hét han X Iy, co' quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho doi twong.

* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi ¢d trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:http://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc bwdc trong quy trinh,

BIEU MAU
3 (]
Mau 01 ) ) . , Méugioc
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
i Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so @j
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so @j
Mau 03 MAu 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua 'Ej
Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so Iﬂj
Mau 05 Mau 05.doc
Mau 06 So6 theo doi ho so Mau 06 .doc
Vin ban dé nghi @
BM.TNTG.13.01
BM.TNTG.13.01
Quyét dinh vé viéc cap ding ky phap nhan phi thuong
BM.TNTG.13.02 mai cho t6 chirc tdn gido truc thudc. @
: 13. o
BM.TNTG.13.02

HO SO LUU
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- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai BO phan Tiep nhan va tra két qua
cta S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

- Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

- | B&o céo téng hop.

- | Van ban chap thuan/Vin ban khéng chap thuan.

Hé so duogc luy tai Bo phén xtr ly chinh, truc tié:p, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trir theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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14. Thia tuc dé nghi tw giai thé caa té chire ton gido cé dia ban hoat

dong & mét tinh theo quy dinh cia hién chwong

1 | KYHIEU QUY TRINH QT.TNTG.14
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | pidu kién thuc hign TTHC:

- T6 chirc ton gido co dia ban hoat dong & mot tinh ty giai thé theo quy
dinh cua hién chuong c6 trach nhiém ding thong bao thoi han thanh toan cac
khoan no (néu co) cho cac td chirc, ca nhan co lién quan theo quy dinh cua
phap luat trén 05 (ndm) so lién tiép cta béo in ra hang ngay hoic 05 ngay
lién tiép trén bao dién tir & dia phuong.

- Thoi diém Uy ban nhan dén cap tinh quyét dinh chap thuan cho to churc
ton giao tu giai thé 1a thoi dlem t6 chirc phai nop lai ban chinh quyet dinh
cong nhan t6 chirc tén giao; gidy chtrng nhan cua co quan cong an vé viéc
t6 chae da nop, hity con dau theo quy dinh.

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Thuc hién tryc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.
N A 1A Aoon. Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Van ban dé nghi (theo mau BM.TNTG.14.01); X
- Ban ké khai tai san, tai chinh; X
_ | Phuong thuc xur ly tai san, tai chinh va thoi han thanh toan «
cac khoan ng (néu co);
- | Danh sach tb chic ton giéo truc thudc. X
2.4 | S6 lwogng hd so: 01 bd.
2.5 | Thai han giai quyét: 45 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop lé.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
2.6 | - Trung thm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s 02A, dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
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- Hé théng théng tin quyét TTHC cua tinh:

https://motcua.hatinh.gov.vn.

giai

2.7

Co quan thuc hién: So N6i vy, UBND tinh

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phdi hop: Ban Tuyén gio va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8

Déi twgng thuc hién TTHC: T4 chirc ton gido co dia ban hoat dong & mot
tinh dé nghi tyu giai thé to chirc ton gido theo quy dinh cua hién chuong cua
t6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chap thuan hodc Vin ban khdng chap

thuan.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc:

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan ho so truc tiép tir
t6 chtc hoic qua dich vu buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng théng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiémtra
hd so:

- Néu hé so day du, hop 18 thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuc.

- Néu hé so chua day du hoic
khong hop Ié thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chéi tiép
nhan ho so.

T6 chirc; Céan
bo TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01; 02,
03, (néu c9),
06; ho so theo
muc 2.3

B2

Chuyén hé so cho S& Nbi vu
dé xir Iy theo quy dinh, vin
thue tiép nhan hd so va
chuyén lanh dao s

Cong chuc
TN&TKQ/
Dich vu buu
chinh cbng ich;
Van thu

Y2 ngay

Mau 01, 05 va
ho so kem
theo muc 2.3
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Lanh dao S¢ Noi vu chuyén

Lanh dao S&

Mau 01, 05 va

B3 | hd so cho Ban Dén toc - Ton Y2 ngay ho so kém
gido dé xem xét, xu ly theo muc 2.3
Lanh dao Ban Dan toc - Ton x .
gy | Gid0xemxéthosovachuyén | . 4o man | 01 nga Mﬁg gc% ’k%iqva
cho Lanh dao Phong Nghiép ' gay theo muc 2.3
vu To6n gido dé xu ly T
Chuyén hd so cho cong chuc Lanh dao . Mal;J 01, QS va
B5 . 1 \ 01 ngay ho so kém
duoc giao xu ly Phong theo muc 2.3
- Xem xét, kiem tra ho so: 01 nad
+ Néu hd so du didukienthi | . ngay
. NA 2 Cong chuc
tham muu S& NoOI vu Gilay . ,
NP P duoc giao X
moi cac thanh phan lién quan 19- Lanh dao N ,
hop ban (néu xét thdy can| > 4TS¢ MAu 05; Gidy
Ay, phong; Lanh e 1.2
B6 | thiet). 1 x mo1; Van ban
A n . ..» | dao Ban; Lanh A ,
+ Néu ho so khong du dicu 420 S thdng béo
Kién thi tham muu S& N(:)i vu :
van ban thong bao ho so
khong du dieu kién giai
quyet.
T6 chirc hop céc thanh phan ‘
lién quan dé xem xét (neu xét | Cac thanh phan i
B7 thay can thiet thi to chic hop, | nhu Giay moi; Mau 05; Bién
neu khong to chic hop thi|  Cong chuc 02 ngay ban hop
chuyeén ter B6 sang B8). duoc giao xur ly
Sau khi hop xem xét, cong
chuc dugc giao xu ly tham
muu Lanh dao S& NoOi vu van R ,
N - Cong chuc
ban xin y kién cac co quan : 1
" ~ 2| duoc giao xur ly
lién quan (Ban Tuyén giaova | = Lanh dao N
B8 Dan van Tinh uy, Uy ban hong. 02 o Mau 05; Van
MTTQ tinh, Cong an tinh...) _Phong 98 | ban xin y kién
va dia phuong lién quan, | Lénh dgo Ban
18 DAUONE A4 | - Lanh dao S6

Lanh dao Ban xem xét, ky
nhay, trinh Lanh dao S& xem
xet, ky duyét, Phat hanh va
gui van ban.
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Tong hop ¥ kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
béo cao dé& xuat UBND tinh:
+ Néu thdng nhat dong y thi

tham muwu Lanh dao S& van Mau 0 > ,Vank
s 1 A X ban bao cao dé
ban bao cdo d€ xuat UBND UAt UBND
tinh (kém theo Bang tong tinh: Bang
hop y kién cua cic co quan, | - Cong chirc téng, hop ¥
don vi lién quan va Dy thao | dugc giao xu ly Kidn cc oo
van ban chap thuan) ¢é Lanh | - Lanh dao uan. don vi
dao S¢ xem xét, ky van ban phong I?én ’uan_ Du
B9 | bdo cdo dé xuat UBND tinh. | - Lanh dao Ban | 30 ngay théquén’béh
+ Neéu khong thong nhat| - Lanh dao So chép thuan
dong y thi tham muu Lanh | - Cac nganh va (theo AU
dao S¢ van ban bao cao | dia phuong lién BM. TNTG.17
UBND tinh ve viéc khong guan 02') hodc d'u '
chap thuan (kem theo Bang thao van ban
tong hop y kién cua cac co khong chap
quan, don vi lién quan va Dy thuan
thao van ban tra loi vé viéc '
khong chap thuan) dé Lanh
dao So xem xét, ky van ban
bao cdo d¢ xuat UBND tinh.
Mau 05; Vin
ban bao co dé
xuat UBND
tinh; Bang
Xem xét hé s0 va ky van ban li?gf :é%pg(;
bao cdo de xuat, ky nhay vao quan, don vi
B10 | du thao két qua thyc hién tai | L&nh dao S¢ | 01 ngay lien q’uan' Du
B9 trinh 1anh dao UBND cap thio Vén’béﬁ
tinh xem x&t. chap thuan
hoac Dy thao
Vian ban
khong chép
thuan
B11 | Phat hanh vin ban Van thu S¢ Yangay | Mau 05; Vin
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ban bao cao dé
xuat UBND
tinh; Bang
tong hop y
kién céc co
quan, don vi
lién quan; Du
thao Quyét
dinh chap
thuan hoac Du
thao Van ban
khong chap
thuan

B12

UBND tinh xem xét quyét
dinh

UBND tinh

05 ngay

Mau 05; Vin
ban chap
thuan hoac
Van ban
khdng chap
thuan

B13

Phat hanh Vin ban va gui két
qua vé S& Noi vu (qua Trung
tam PVHCC tinh), két thac
xtr 1y trén phan mém dich vu
cong

Van thu
UBND tinh

Y2 ngay

Mau 05, 06;
Vin ban chip
thuan hoac
Van ban
khong chap
thuan

B14

Tra két qua cho t6 chirc

Can bo 9
TN&TKQ; to
chac

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06;
Vin ban chap
thuan hoac
Van ban
khong chap
thuan

* Trong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han X Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 16 va
hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phyuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho déi tirong.
* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi ¢6 trach nhiém thyc hién can thuc
hi¢n dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mém:https://motcua.hatinh.gov.vn vaéi cdc buoc trong quy trinh.

BIEU MAU
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(w]
Mau 01 U

Lz . N . oz , Mau 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién hé so
]
Mau 02 M3u 02.doc

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so @j
Mau 03 M&u 03.doc

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 04 Mau 04 .doc
i Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so |Ej
Mau 05 .
Mau 05.doc
] 0
Mau06 | o4 theo di hé so Mg
Vin ban dé nghi @
BM.TNTG.14.01

BM.TNTG.14.01

Quyét dinh chap thuan
BM.TNTG.14.02 @

BM.TNTG.14.02

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Vian ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Vin ban théng bao (néu co).

Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

Béo c4o téng hop.
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- | Van ban chap thuan/Vin ban khéng chap thuan.

H(‘A), so dugc luu tai‘ B phan xu ly chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyen va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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15. Thi tuc dé nghi gii thé té chirc ton gido truc thude cé dia ban hoat

dong & mét tinh theo quy dinh cia hién chwong cia té chirc.

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.15
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | pidu kién thuc hign TTHC:
- T chir ton gido truc thude co dia ban hoat dong ¢ mot tinh bj giai thé
theo quy dinh cua hién chuong cua to chuc c6 trach nhi¢m déng thong bao
thoi han thanh toan cac khoan no (néu c6) cho cac to chuc, ca nhan co lién
quan theo quy dinh cua phap luat trén 05 (ndm) so lién tiep cua bao in ra
hang ngay hoac 05 ngay lién tiép trén bao dién tr & dia phuong.
- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay Uy ban nhan dén cép tinh chap
thuan viéc giai thé, to chuc ton giao hoac to chuc ton giao tryc thugc co
trach nhiém giai thé t6 churc tén giao truc thudc va nop lai cho Uy ban nhan
dan cap tinh cac van ban sau day:
+ Ban chinh vin ban chap thuan thanh 14p, chia, tach, sap nhap, hop nhat
t6 chiic ton gi4o truc thudc cia co quan nha nude c6 tham quyen.
+ Ban chinh van ban thanh lap, chia, tach, sap nhap, hop nhét té chic ton
gido truc thudc cua td chire ton gido hoic to chie ton gido truc thudc quan
ly tryuc tiép.
+ Danh sach to chuc ton gido truc thudc thudc to chirc ton gido truc thude
bi giai thé.
+ Gidy ching nhan hoic van ban Xac nhan cua co quan cong an vé viéc to
chuc ton gido truc thuoc giai thé da nop, huy con dau theo quy dinh.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong Dich vu cdng quéc gia: http://dichvucong.gov.vn.
N A A A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Van ban dé nghi (theo mau BM.TNTG.15.01); X

Ban ké khai tai san, tai chinh; X
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_ | Phuong thirc xur Iy tai san, tai chinh va thoi han thanh toan |
cac khoan ng (néu co);
- | Danh séch tb chirc t6n gido truc thudc. X

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 45 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 18.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén

2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.

Co quan thyc hién: S6 No6i vy, UBND tinh

Co quan c6 tham quyen quyet dinh: UBND tinh.

2.7 | Co quan dugc iy quyen: khdng. 7
Co quan phoi hop: Ban Tuyén giao va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8 | Poi twgng thuc hién TTHC: To chirc ton gido, to chirc ton gido tryc thude
giai theé to chtrc,tén giao truc thu@c c6 dia ban hoat dong & mot tinh theo
quy dinh cua hién chuong cua to chuc.

29 |Kétqua gidi quyet TTHC: Van ban chip thuan hoac khéng chap thuan vé
viéc giai thé to chic tn gido truc thudc theo quy dinh cua hién chuong cua
to chirc.

2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:

T Trinh ty Trach nhigm | 1101 | Biéumau/Ket

: y gian qua

1. Tiépnhanhoso.

- Tiep nhan ho so truc tiep tu

t6 chuc hoac qua dich vu buu

ch:nh cong |ch_ hoa.c“qua Hf N M3u 01: 02,

thong thong tin giai quyet 5 chirc: CA Gio A
Bl | TTHC cia tinh: To6 chac; Can hanh 03, (néu co),

T bo TN&TKQ . 06: ho so theo

https://motcua.hatinh.gov.vn chinh muc 2.3

2. Can b TN&TKQ kieém tra '

ho so: ‘

- Néu ho so day du, hop 1€ thi

lam thu tuc tiép nhan ho so,
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hen tra két qua cho té chirc

- Néu hé so chua day du hoic
khong hop ¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén hd so cho S& Ngi vu | Cong chirc )
dé xur ly theo quy dinh, vin TN&TKQ/ Mau 01, 05 va
B2 |thu tiep nhan ho so va| Dichvubuu | % ngay ho so kém
chuyén lanh dao s¢ chinh cong ich; theo muc 2.3
Van thu
Lanh dao S¢ Noi vu chuyén | . v Mau 01, 05 va
B3 | hd so cho Ban Dan toc - Ton Lénh dao S6 Y2 ngay hd so kém
giao dé xem xeét, xu ly theo muc 2.3
B4 cho Lanh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay ho so kéem
NI S theo muc 2.3
vu Ton gido dé xu ly
Chuyén hé so cho cong chuc Lanh dao \ Mal‘AJ 01, 95 va
B5 duot diao Xir I¥ Phon 01 ngay ho so kém
uecg uly g theo muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so: 01 nad
+ Néu hd so dir diéu kién thi . ngay
N ' Cong chac x ik
tham muu S& NOI vu giay - - Mau 05; Giay
NP X pea duoc giao xu ly e e 12
maoi cac thanh phan lién quan A i moi; Van ban
Sz o ho so; Lanh n LA
di kiém tra thuc dia va hop . théng bao ho
\ X p X 2 < X daO phong, R ,
B6 | ban (neu xét thay can thiét). N so khong du
X LA A y A Lanh dao Ban A
+ Neéu ho so khong du dieu Linh dao Sé diéu kién giai
kién thi tham muu S& Noi vu ‘ quyet
van ban thong bao ho so
khong du diéu kién giai
quyét.
T6 chic kiem tra thuc dia va ‘
hop cac thanh phan lién quan | Cac thanh phan i
B7 de xem xét (neu xét thay can | nhu Gidy moi; Mau 05; Bién
thiet thi to chuac hop, néeu| Cbdng chuc 02 ngay ban hop

khong té chirc hop thi chuyén
ter B6 sang B8).

duoc giao xu ly
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Sau khi kiém tra thuc dia va
hop xem xét, cong chire duoc
giao xt ly tham muu Lanh

dao S& Noi vu van ban xiny | - Cong chuac

kién cac co quan lién quan | duoc giao xu ly

(Ban Tuyén gido va Dan van | - Lanh dao X e s
B8 | Tinhuy, Uy ban MTTQ tinh, phong 02 ngay b'\gr?l)l(%s’, \IZiEg;]

Cong an tinh...) va UBND | - Lanh dao Ban y

cac xa, phuong lién quan, | - Lanh dao Sé

Lanh dao Ban xem xét, ky

nhdy, trinh Lanh dao S& xem

xet, ky duyét, Phat hanh va

gt viin ban.

Tong hop Y kién cac co quan

lien quan, hoan thién ho so

bao cao dé xuat UBND tinh:

+ Néu théng nhat dong y thi

tham muu Lanh dao S& van

bén bao céo dé xuat UBND Mau 05; Vin

tinh (kém theo Bang tong ban bao cdo dé

hop y kién cua cac co quan, | - Cong chuc xuat UBND

don vi lién quan va Dy thao | dugc giao xu ly tinh; Bang

Vin ban chap thuan) ¢é Lanh | - Lanh dao téng hop y

dao S¢ xem xét, ky van ban phong kién cac co
B9 | bdo cao dé& xuat UBND tinh. | - Lanh dao Ban | 30 ngay | quan, don vi

+ Néu khong thong nhat| - Lanh dao So lién quan; Dy

doéng y thi tham muu Lanh | - Cac nganh va thao Van ban

dao S& van ban bao céo | dia phuong lién chap thuan

UBND tinh vé viéc khdng quan hoac du thao

chap thuan (kém theo Bang van ban khong

tong hop y kién caa cac co chap thuan

quan, don vi lién quan va Du

thao van ban khong chép

thuan) dé Lanh dao S& xem

xét, ky van ban bao cdo dé

xuit UBND tinh.

Xem xét ho so va ky vin ban Mau 05; Vin

béo cdo dé xuét, ky nhay vao ban bao co dé
B10 | du thao két qua thuc hién tai | Lanh dao So | 01 ngdy | xuat UBND

B9 trinh 1anh dao UBND cap tinh; Bang

tinh xem xét.

tong hop y
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kién cac co
quan, don vi
lién quan; Du
thao van ban
chap thuan
hoac du thao
van ban khong
chap thuan

Bll

Phat hanh van ban

Van thu So

Y2 ngay

Mau 05; Vin
ban bao céo dé
xuiat UBND
tinh; Bang
tong hop y
kién cac co
quan, don vi
lién quan; Du
thao van ban
chap thuan
hoac du thao
van ban khong
chap thuan

B12

UBND tinh xem xét quyét
dinh

UBND tinh

05 ngay

Mau 05; Vin
ban chap
thuan hoac
Van ban
khong chap
thuan

B13

Phat hanh Vin ban va guri két
qua vé S& Noi vu (qua Trung
tam PVHCC tinh), két thac
xur 1y trén phﬁn mém dich vu
cong

Van thu
UBND tinh

Y% ngay

Mau 05, 06;
Quyét dinh
chap thuan
hoac Vian ban
khéng chap
thuan

B14

Tra két qua cho t6 chirc

Can bo 9
TN&TKQ; to
chuac

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06;
Quyét dinh
chap thuan
hodac Van ban
khong chap
thuan

* Truong hop hé so qud han xix 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
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ngay hét han Xt Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
hen lai ngay trd két qud chuyén sang Trung tdm Phyuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho déi tiong.

* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi ¢6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyenitra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:https://motcua.hatinh.gov.vn vaéi cdc buoc trong quy trinh.

BIEU MAU
N (w]
Mau 01 , , \ , Méugioc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so @j
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so 'Ej
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
; =
Mau 04 .
Mau 04 .doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
N (]
Mau 05 . j
Mau 05.doc
]
. S6 theo ddi hd so Mgugoc
Mau 06
Vin ban dé nghi
BM.TNTG.15.01
BM.TNTG.15.01
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Vin ban chép thuan @
BM.TNTG.15.02 BM.TNTG.15.02

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai BO phan Tiep nhan va tra két qua
cta S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

- Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

- | B&o céo téng hop.

- | Quyét dinh chap thuan hodc Vin ban khéng chap thuan.

Hé so duogc luy tai Bo phén xtr ly chinh, truc tié:p, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trir theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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16. Thi tuc dé nghi cip chirng nhan ding ky hoat djng ton gido cho to

chirc c¢o dia ban hoat dong & mgt tinh

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.16
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | pidu kién thuc hign TTHC:
T6 chire dugc cap chung nhan ding ky hoat dong ton gido khi dap tng du
cac diéu Kién sau day:
- C6 gi4o ly, gido luat, 1 nghi.
- C6 tn chi, muc dich, quy ché hoat dong khdng trai véi quy dinh caa phap
luat.
- Tén cuia to chire khdng triing vai tén to chirc ton gido hoic to chire da dugc
cap chung nhan dang ky hoat dong tdn gido, tén té chuc chinh tri, t6 chic
chinh tri - x& hoi hoac tén danh nhan, anh hung dan toc.
- Nguoi dai dién, ngudi lanh dao t6 chic 1a cong dan Viét Nam thuong trd
tai Viét Nam, c6 nang luc hanh vi dan sy day du; khong trong thoi gian bi
ap dung bién phap xt Iy hanh chinh trong linh vuc tin ngudng, ton giao;
khéng co6 an tich hodc khong phai la ngudi dang bi budc t6i theo quy dinh
cua phap luat ve to tung hinh su.
- Co dia diém hop phap dé dit try so.
- Noi dung hoat dong ton giéo khéng thudc truong hop quy dinh tai Biéu 5
cua Luat tin ngudng, ton gido.
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Thuc hién tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong Dich vu cdng qudc gia: https://dichvucong.gov.vn.
\ A A AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Vin ban dang ky (theo mau BM.TNTG.16.01); X
Danh sach, so yéu 1y lich, ban tom tat qua trinh hoat dong
- | ton gido cua ngudi dai dién va nhimg nguoi du kien lanh X
dao to chuc;
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- | Ban tom tat gido ly, giao luat, 18 nghi: X
- | Quy ché hoat dong cua to chuc; X
- | Gidy to chtrng minh c6 dia diém hop phap dé dit try s6. X
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd.
2.5 | Thoi han giai quyét: 60 ngay ké tir ngay nhan da hd so dé nghi hop 18.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé théng théng tin giai quyét TTHC caa tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hién: Ban Dan toc - Ton giao, S& Noi vy
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: So Noi vu.
2.7 | Co quan dugc iy quyen: khdng. ?
Co quan phoi hop: Ban Tuyén giao va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.
2.8 | Doi twgng thuc hign TTHC: T0 chire ¢6 dia ban hoat ddng ton gido ¢ mot
tinh c6 du di€u kién theo quy dinh tai Bi€u 18 Luat Tin ngudng, ton gido.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Giay chiing nhan ding hodc vin ban tra 10
2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:
T Trinh tw Trach nhigm | 1101 | Biéumau/Ket
: : gian qua
1. Tiégpnhanhoso.
- Tiep nhan ho so tryc tiep tu
t6 chtc hoic qua dich vy buu
chinh cdng ich hoac qua Hé
thong thong tin giai quyet| Gio Mau 01; 02,
gy | TTHC cuatinh: To chuc; Can hanh 03, (neu co),
https://motcua.hatinh.gov.vn | 0O TN&TKQ | . | 06; ho so theo
2. Can bo TN&TKQ kiém tra myc 2.3
ho so: ‘
- Néu ho so day du, hop [é thi
lam thu tuc tiep nhan ho so,
hen tra két qua cho t6 chuc
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- Néu hé so chua day du hosc
khong hop ¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén hd so cho So Noivu | Coéng chiic

dé xir 1y theo quy dinh, vin| TN&TKQ/ Mau 01, 05 va
B2 |thu tiép nhan hd so va| Dichvubuu | 2ngdy | hdsokém

chuyén Lanh dao S& chinh céng ich; theo muc 2.3

Van thu

Lanh dao S& Noi vu chuyen Linh dao Sé Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - TOn ‘ 01 ngay ho so kém

gido dé xem xét, xir ly theo muyc 2.3

giko xem X6t b s v chuyr May 01, 05 v
B4 cho Linh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay ho so kem

NPT Y theo muc 2.3
vu Ton giao dé xu ly
2 A A , ~ Mau Ol, 05 va
os | Sy sshoctngchic | L0 | 0 sy | s
i theo muc 2.3

- Xem xét, kiém tra ho so: .

+ Néu hd so da didu kién thi 03 ngay

tham muu S& Noi vu gidy | Coéng chuc Mau 05; Giay

mai cac thanh phan lién quan | duoc giao xu ly moi; Van ban

hop ban (néu xét thay can| ho so; Lanh thong béao ho
B6 | thiét). dao phong; so khong du

+ Néu ho so khong du diéu | Lanh dao Ban diéu kién giai

kién thi tham muu So Noi vu | Lanh dao So quyét

van ban théng bao hd so

khong du diéu kién giai

quyét.

T6 chirc hop cac thanh phan

lién quan dé xem xét (néu xét | Céc thanh phan
87 thdy can thiét thi to chiic hop, | nhu Gidy moi; Mau 05; Bién

neu khéng to chic hop thi| Cdng chac 03 ngay ban hop

chuyén tir B6 sang B8).

duoc giao xu ly
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Sau khi hop xem xét, céng
chuc dugc giao xur ly tham
muu Lanh dao So Noi vu van

ban xin y kién cac co quan| - Céng chutc
lién quan (Ban Tuyén giao va | duoc giao xu ly i
B8 Dan van Tinh uy, Uy ban - Lanh dao 03 nai Mau 05; Van
MTTQ tinh, Céng an tinh...) phong 98Y | ban xin y Kkién
va UBND cac xa, phuong | - Lanh dao Ban
lién quan, Lanh dao Ban xem | - Lanh dao S¢&
x¢ét, ky nhdy, trinh Lanh dao
So xem xét, ky duyét, Phat
hanh va guri van ban.
Tong hop v kién cac co quan
lién quan, hoan thién ho so
trinh Lanh dao S,(): ‘
+ Néu thong nhat dong y thi
tham muu Lanh dao Sé Van R , x . D2
ban chap thuan (kém theo | . Cong chirc Mau 05; Bang
LR f A duoc giao xu ly tong hop y
Bang tong hop y Kkién cac co N Sy
N A 2 - Lanh dao Kién cac co
quan va don vi lién quan) dé X :
~ , . . phong quan, don vi
Lanh dao So xem xét, ky “ . . _
B9 duvet - Lanh dao Ban | 45 ngay | lién quan; Du
ye, - x z, | - Cac nganh va thao Giay
+ Néu khdéng thong nhat| .. A . A
Ao ~ . | dia phuong lién chirng nhan
dong y thi tham muu Lanh . e 14
T N Lz trz 1 LA guan hoac Vian ban
daq S& Van ban tra o1 khon - Lanh dao S6 14 1o
chap thuan (kem theo Bang '
tong hop y kien cua cac co
quan, don vi lién quan) dé
Lanh dao S& xem xét, ky
duyét.
Mau 05;
Bang tong hop
‘ y Kién cac co
Xem xét h6 so va ky nhay | Lanh dao Ban quan, don vi
B10 | vao du thao ket qua thyc hién | Dantoc - Ton | 01 ngay | lien quan; Dy
tai B9 giao thao Giay
chung nhan
hodac Van ban
tra loi
Xem xét, ky duyét vin ban Mau 05, Dy
B11l |trinh ky cua Ban Dan toc - | Lanhdao So | 01 ngay thao Giay

Ton giao

chung nhan
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hodac Van ban

tra loi
Phat hanh Van ban va phuyén
k?t qua (zho b? p?lan tqlep Ehan M3u 05, 06:
va tra két qua ctia S& Noi vu Gi4v chin
B12 | tai Trung tdim Phuc vu hanh | Van thu S¢ Y% ngay o1ay chiung
. N 2. 2 nhan hoac Van
chinh cong tinh dé€ tra cho to ban tra [5i
chure, két thuc xur Iy trén phan
mém dich vu cong
Mefnu 01, 06;
, 7 Can bo 7 Gio Mau 05, 06;
B13 | Tra két qua cho t6 chirc TN&TKQ; to hanh Giay chtng
chac chinh | nhan hoac Vin
ban tra loi
* Trieong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
hen lai ngay trd két qud chuyén sang Trung tdm Phyuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho doi twong.
* Trong qua trinh gidi quyét hé so nguoi c6 trach nhiém theec hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:https://motcua.hatinh.gov.vn vaéi cdc budc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
: )
Mau 01 Lz . N . o x , Mau 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Phiéu y&u cau bé sung hoan thién hé so @j
Mau 02 .
Mau 02.doc

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

@

Mau 03.doc
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Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua 'Ej

Mau 04 Mau 04 .doc

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so Iﬂj

Mau 05 Mau 05.doc

Ej

- Sé theo d(ji h6 SO Mau 06 .doc
Mau 06
Van ban dang ky @
BM.TNTG.16.01
BM.TNTG.16.01

Gidy chiing nhan dang ky hoat dong tén giéo
BM.TNTG.16.02

BM.TNTG.16.02

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai BO phan Tiép nhan va tra két qua
ctia S& Noi vu. Mau 01, 05 Iuu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

Bang tong hop V kién cac co quan lién quan.

- | Gidy chung nhan hoic Vian ban tra 10i.

Hf?; so dugc luu tai Bo phén xtr ly chinh, truc tiéﬂp, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trir theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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17. Thi tuc ding ky ngudi dwec bé nhiém, bau cir, suy cir [am chirc
viée dbi véi cac trudng hop quy dinh tai khoan 2 diéu 34 caa luit tin nguéng,
tén giao

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.17

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | pidu kién thuc hign TTHC:

Nguoi duoc bo nhiém, bau ctr, suy cir 1am chuc viéc phai dap tng cac diéu
Kién sau:

- C6 nang luc hanh vi dan su day du.

- Khong trong thoi gian bi ap dung bién phap xt 1y hanh chinh trong linh
vuc tin ngudng, ton giao.

- Khong c6 an tich hoac khdng phai 1a nguoi dang bi budc tdi theo quy dinh
cua phap luat vé té tung hinh su.

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:

- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, sé 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Céng Dich vu cdng qudc gia: http://dichvucong.gov.vn.

N A A Aoon. Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Vin ban dang ky (theo mau BM.TNTG.24.01); X
| So yéu Iy lich cua nguoi dugc du kién bo nhiém, bau cir, y
suy Ctr;
] Ban tém tat qué 'grinh hoat dong ton gido cua nguoi dugc du «
kien bo nhiém, bau ct, suy cu.

2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay ké tir ngay nhan da hé so dang ky hop 1é.

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:

2.6
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https://motcua.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thyc hién: Ban Dan toc - Ton gido, S Noi vu
Co quan cé tham quyén quyét dinh: So Noi vu.

Co quan dwoc ity quyén: khong.
Co quan phdi hop: Ban Tuyén gi4o va Dan van Tinh ay, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8

Doi twgng thuc hign TTHC: To chuc ton gido, to chirc ton gio truc thudc
bo nhiém, bau cu, suy cu chuc viée theo quy dinh tai khoan 2 biéu 34 Luat

Tin ngudng, ton giéo.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vian ban chap thuan hoic Vin ban khong chap

thuan

2.10

Quy trinh xi¥ ly cdng viéc:

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

Bidu mau/Két
qua

Bl

1. Tiép nhan ho so.

- Tiép nhan hd so tryc tiép tur
t6 chtc hoic qua dich vy buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiémtra
hd so:

- Néu hé so day du, hop 1¢ thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuc

- Néu hé so chua day du hoic
khong hop ¢ thi huéng dan
bd sung, hoan thién ho so.
Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

To chic; Can
bo TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01; 02,
03, (néu co),
06; hd so theo
muc 2.3

B2

Chuyén hd so cho S& Noi vu
dé xir 1y theo quy dinh, vin
the tiép nhan hd so va
chuyén Lanh dao S&

Cong chuc
TN&TKQ/
Dich vu buu
chinh cong ich;
Van thu

Y2 ngay

Még 01, 05 va
ho so kém
theo muc 2.3
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Lanh dao S¢ Noi vu chuyén

Lanh dao S&

Mau 01, 05 va

B3 | hd so cho Ban Dan toc - Ton 01 ngay ho so kém
gido dé xem xét, xir ly theo muc 2.3
Lanh dao Ban DN 16 - TOn | Mau01,05va
Bg | 9180 XeMXELNO o va chuyen | -y o 4u0 gan | O1N9Y | pg 5o kém
cho Lanh dao Phong Nghiép
NPT S theo muc 2.3
vu Ton gido dé xu ly
Chuyén hé so cho Cong chirc Lanh dao s Mal;J 01, QS va
B> duoc giao xu ly Phong 01 ngay 6 so keém
i theo muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so: \
+ Néu h so du diéu kién thi 01 ngay
tham muu S& Noi vu gidy | Céng chuc Mau 05; Gidy
mai cac thanh phan lién quan | duoc giao xu ly moi; Van ban
hop ban (néu xét thay can| ho so; Lanh thong béo ho
B6 | thiét). dao phong; so khong du
+ Néu ho so khong du diéu | Lanh dao Ban diéu kién giai
Kién thi tham muu S& Noi vu | Lanh dao So quyét
van ban théng bdo hd so
khong du diéu kien giai
quyét.
T6 chuc hop cac thanh phan
lién quan dé xem xét (néu xét | Céc thanh phan
57 thay can thiét thi to chaic hop, | nhu Gidy moi; M3au 05; Bién
neu khéng to chic hop thi| Cdng chac 02 ngay ban hop
chuyén tir B6 sang B8) duoc giao xur ly
Sau khi hop xem xét, cong
chuc dugc giao xu ly tham
muu Lanh dao S& NoOi vu van
ban xin y kién cac co quan| - Céng chuc
lién quan (Ban Tuyén giao va | duoc giao xu ly
B8 Dan van Tinh uy, Uy ban| - Lénh dao 02 ngay Mau 05; Vin
MTTQ tinh, Cong an tinh...) phong ban xin y kién
va UBND cac xa, phuong | - Lanh dao Ban
lién quan, Lanh dao Ban xem | - Lanh dao S¢&

x¢ét, ky nhdy, trinh Lanh dao
So xem xét, ky duyét, Phat
hanh va gui van ban.
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Tong hop ¥ kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
trinh Lanh dao Sé:

+ Néu théng nhat dong y thi

Mau 05; Bang

tham muu Lanh dao S¢ Van | - Cong chuc 1éng hop ¥
ban chap thuan (kém theo | duoc giao xur ly Kién ca
Bang tong hop y Kién cac co| - Lanh dao en cac co
\ T 2 \ quan, don vi
quan va don vi lién quan) dé phong lién quan: Du
B9 |Lanh dao S& xem xét, ky | - Lanh dao Ban | 08 ngay s e 1ar
. . . N thao Van ban
duyét. , | - Cac nganh va chép thuan
+ Néu khéng thong nhat | dia phuong lién hodic Vin bs
A s ~ oac Van ban
dong y thi tham muu Lanh quan khong chap
dao S¢ Van ban khong chap | - Lanh dao S¢ thuan
thuan (kém theo Bang tong o
hop y kién cua cac co quan,
don vi lién quan) dé L&nh
dao S& xem xét, ky duyét.
Mau 05, 06;
Xem xét hd so va ky nhdy | Lanh dao Ban Dlg t rf}]zz:oh}/an
B10 | vao du thao két qua thuc hi¢n | Dantoc- Ton | 01ngay |, o SMaP
tai B9 giao thuaP/Van Pan
' khéng chap
thuan
Mau 05; Vin
Xem xét, ky duyét van ban ban chap
B11 |trinh ky cua Ban Dan toc - | Lanhdao So | 02 ngay | thuan/Vian ban
Ton giao khdng chap
thuan
Phét hanh Vin ban va chuyén
két qua cho bo phan tiép nhan Mau 05; Vin
va tra két qua caa S& Noi vu ban chap
B12 |tai Trung tdm Phuc vu hanh | Vanthu S& | 1/2 ngay | thuan/Vian ban
chinh cong tinh dé tra cho to khong chap
chure, két thiic xir Iy trén phan thuan
mém dich vu cong
Mau 01, 06;
Can bo Gid | Van ban chap
B13 | Tra két qua cho to chirc TN&TKOQ; to hanh thuan/Van ban
chuc chinh khong chap

thuan
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* Trirong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trieéc
ngay hét han X Iy, co' quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho doi twong.

* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi ¢d trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdac budc trong quy trinh.

BIEU MAU
N (]
Mau 01 ) ) . , Méugioc
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so IEJ
Mau 02 MAu 02.doc
~ Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so Iﬂlj
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua 'Ej
Mau 04 M&u 04 .doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so @j
Mau 05 Mau 05.doc
] 0
Mau 08 154 theo dai hé so Mﬂ
Vian ban dang ky
BM.TNTG.17.01 @
BM.TNTG.17.01

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua
cta S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.
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- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

- Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

- | Van ban chap thuan hozc Van ban khdng chap thuan.

H(‘A), so dugc luu tai‘ B phan xu ly chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyen va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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18. Thii tuc ding ky ngudi dwec bé nhiém, bau cir, suy cir [am chirc

viéc ciia té chie dwoc cap chirng nhéin ding ky hoat dong ton gido c6 dia ban
hoat dong ¢ mot tinh

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.18
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | pidu kién thuc hign TTHC:
Nguoi duoc bo nhiém, bau ctr, suy cir 1am chuc viéc phai dap tng cac diéu
Kién sau:
- C6 nang luc hanh vi dan su day du.
- Khong trong thoi gian bi ap dung bién phap xt 1y hanh chinh trong linh
vuc tin ngudng, ton giao.
- Khdng c6 an tich hoac khdng phai 1a ngudi dang bi budc toi theo quy dinh
cua phéap luat ve to tung hinh su.
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, sé 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Céng Dich vu cdng qudc gia: https://dichvucong.gov.vn.
N A 1A Aoon. Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Vin ban ding ky (theo mau BM.TNTG.18.01); X
| So yéu Iy lich cua nguoi dugc du kién bo nhiém, bau cir, y
suy Ct;
] Ban tém tat qué 'grinh hoat dong ton gido cua nguoi dugc du «
kien bo nhiém, bau ct, suy cu.
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay, ké tir ngay nhan da hd so dang ky hop 1.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
2.6 | - Trung thm Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (s6 02A, dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
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- Hé théng thong tin quyét TTHC cua tinh:

https://motcua.hatinh.gov.vn.

giai

2.7

Co quan thyc hién: Ban Dan toc - Ton gido, So Noi vu

Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: So Noi vu.

Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phdi hop: Ban Tuyén gi4o va Dan van Tinh ay, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8

Péi twgng thuc hién TTHC: T6 chuc dugc cap ching nhan dang ky hoat
dong ton gido co dia ban hoat dong & mot tinh bd nhiém, bau cir, suy cir
chie viéc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chap thuan hoic van ban khéng chap

thuan

2.10

Quy trinh xi¥ ly cong viéc:

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan ho so truc tiép tir
t6 chtc hoic qua dich vu buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiémtra
hd so:

- Néu hé so day du, hop 18 thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuc

- Néu hé so chua day du hoac
khong hop 1& thi huéng dan
b6 sung, hoan thién ho so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chéi tiép
nhan ho so.

To chic; Can
bo TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

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

B2

Chuyén hé so cho S& Nbi vu
dé xir Iy theo quy dinh, vin
thuy tiép nhan hd so va
chuyén Lanh dao So

Cong chuc

TN&TKQ/

Dich vu buu
chinh cbng ich;

Y2 ngay

Még 01, 05 va
ho so kém
theo muc 2.3
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Van thu
Lanh dao So Noi vu chuyen | . o oo Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - Ton ' 01 ngay ho so kém
giao d€ xem xét, xu ly theo muc 2.3
B4 cho Lanh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay ho so kém
NPT S theo muc 2.3
vu Ton giao dé xu ly
Chuyén ho so cho Cong chuic Lanh dao \ Mal;J 01, QS va
B> duoc giao xu ly Phon 01 ngay 6 so keém
g y g theo muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so: 01 nad
+ Néu hé so di diéu kién thi oy ,
tham muu S& Noi vu Giay | Cong chirc Mau 05; Giay
moi cac thanh phan lién quan | dugc giao xu ly moi; Van ban
hop ban (neu xét thay can| ho so; Lanh théng béao ho
B6 | thiet). ‘ dao phong; so khong du
+ Neéu ho so khong du dieu | Lanh dao Ban dieu kiér) giai
Kién thi tham muu S& N@i vu | Lanh dao So quyet
van ban thong bao ho so
khong du diéu kién giai
quyet.
To chirc hop céc thanh phan ‘
lién quan dé xem xet (neu xét | Cac thanh phan X
B7 thay can thiet thi to chic hop, | nhu Gidy moi; Mau 05; Bién
neu khong to chirc hop thi|  Cong chuc 02 ngay ban hop
chuyén tir B6 sang B8) duogc giao xu ly
Sau khi hop xem xét, cong
chirc dugc giao xur ly tham
muu Lanh dao S& NoOi vu van n ,
RN - Cong chuc
ban xin y kién cac co quan : 1
lién quan (Ban Tuyén gido va duoc giao xir ly x
A ~ , \ 2 - Lanh dao \ Mau 05; Van
B8 | Dan van Tinh uy, Uy ban X 02ngay | .. . > .z
. A g phong ban xin y kien
MTTQ tinh, Céng an tinh...) ~
va dia phuong lién quan, | Lanh dgo Ban
: ’| - Lanh dao S&

Lanh dao Ban xem xét, ky
nhdy, trinh Lanh dao S& xem
xet, ky duyét, Phat hanh va
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gui van ban.

Tong hop ¥ kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
trinh Lanh dao So:

+ Néu théng nhit ddng y thi

Mau 05; Bang

tham muu Lanh dao S¢ Van | - Cong chuc 30 hob V
ban chap thuan (kem theo | duoc giao xur ly Kid gnopy
R C A s 3 Ién cac co
Bang tong hop y kién cac co | - Lanh dao :
\ A 2 \ quan, don vi
quan va don vi lién quan) dé phong lién quan: Du
B9 |Lanh dao S¢ xem xét, ky |- Lanhdao Ban | 09 ngay ngean,
. . . . thao Van ban
duyét. , | - Cac nganh va chin thuan
+ Néu khdéng thong nhat | dia phuong lién - P . 1
X e ~ hoac Vian ban
dong y thi tham muu Lanh quan khéna cha
dao S& Van ban khong chp | - Lanh dao S¢ tht?én P
thuan (ké;m theo Bang tong o
hop y kién cua cac co quan,
don vi lién quan) dé L&nh
dao S& xem xét, ky duyét.
Mau 05; Bang
tong hop y
Kién cac co
Xem xét ho so va ky nhay | Lanh dao Ban I?;anhggPS;
B10 | vao du thao két qua thuc hién | Dantoc - Ton | 01 ngay | o0 duan: bt
: > thao van ban
tai B9 glao ) A
chap thuan
hoac Van ban
khéng chap
thuan
Mau 05, 06;
Xem x¢ét, ky duyét van ban Van ban chap
B11l |trinh ky cua Ban Dan toc - | Lanhdao S¢ | 01 ngay | thuan/Vian ban
Tén giao khong chap
thuan
Phathanh Van ban va 9huyén N
két qua cho bo phén tiép nhan Mau 05, 06;
va tra ket qua cia S& Noi vu Vin ban chap
B12 | tai Trung tam Phuc vu hanh | VanthuS¢ |%ngay | thudn/Vianban
chinh cong tinh d€ tra cho to khéng chap
chuc, két thuc xur Iy trén phan thuan

mém dich vu cong
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Mau 01, 06;
, 7 Canbo Gio Van ban chap
B13 | Tra két qua cho t6 chirc TN&TKQ; to hanh | thuan/Van lgén
chuc chinh khong chap
thuan
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han Xt Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
hen lai ngay trd két qud chuyén sang Trung tdm Phyuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho déi tirong.
* Trong qua trinh gidi quyét ho so nguroi ¢6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:https://motcua.hatinh.gov.vn vaéi cdc budc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
; =
Mau 01 L . . i MAu 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so @j
Mau 02 )
Mau 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so @j
Mau 03 M3u 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
) e lal ngay q Iﬂlj
Mau 04 )
Mau 04 .doc
Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so IEJ
Mau 05 X
Mau 05.doc
« (]
Mau06 | 54 theo dai hd so Mg
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Ping ky nguoi duoc bd nhiém, bau cir, suy cir lam

chuc viéc
BM.TNTG.18.01 @
BM.TNTG.18.01

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai BO phan Tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi vu. Mau 01, 05 Iuu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

- Bang tong hop Y kién cac co quan lién quan.

- | Van ban chap thuan/Vin ban khéng chap thuan.

HE‘)r so dugce luu tai Bo phafm xu ly chinh, truc tié’qp, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trir theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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19. Tha tuc ding ky mé 16p bodi dudng vé tén gido cho ngudi chuyén

hoat dgng ton gido

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.19
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 I'pidu kign thuc hign TTHC: khéng
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: http://dichvucong.gov.vn.
5 A A A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Vin ban dang ky (theo mau BM.TNTG.19.01); X
- Chuong trinh; danh sach giang vién. X
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd.
2.5 | Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngdy nhan du hd so dé nghi hop 1.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hign: Ban Dan toc - Ton giao, S& Noi vy
Co quan c6 tham quyen quyét dinh: S& Noi vy,
2.7 | Co quan dugc iy quyen: khdng. 9
Co quan phoi hop: Ban Tuyén giao va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.
2.8 | Poi twgng thyc hién TTHC: To chirc ton gido, to chirc ton gido truc thudc
mao 16p boi dudng ve ton gido cho nhitng nguoi chuyén hoat dong ton giéo.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chap thuan/Vin ban khong chap thuan
2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:
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TT Trinh tw Trach nhiém T.h o1 | Bieu mztu/Ket
gian qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan ho so tryc tiép tur
t6 chtrc hoic qua dich vy buu
chinh cdng ich hoiac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn }
2.Canbo TN&TKQkiémtra| . Giy | Mau01;02,
g1 | hod so: T6 chtrc; Can hanh 03, (néu co),
- Néu hd so ddy du, hop le thi | b0 TN&TKQ chinh 06; ho so theo
lam tha tuc tiép nhan hd so, muc 2.3
hen tra két qua cho té chirc
- Néu hé so chua day du hoic
khong hop ¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duogc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
Chuyén ho so cho SO Néi vu |  Cdng chire
dé xir Iy theo quy dinh, vin | TN&TKQ/ MAau 01, 05 va
B2 |thu tiép nhin hd so va| Dichvubuu | 2ngdy | hdsokém
chuyén Lanh dao S& chinh céng ich; theo muc 2.3
Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyen Lnh dao Sé Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - Ton ‘ 01 ngay ho so kém
gido dé xem xét, xir ly theo muc 2.3
Lanh dao Ban Déan toc - Ton x X
g |90 xceih?xé?hé si)r vgzhuygn snh dao B 01 na: Mﬁ? Ol,kQS va
cho Lanh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban ngay 0 S0 kem
NPT S theo muc 2.3
vu Ton gido dé xu ly
Chuyén ho so cho Cong chtic Lanh dao 5 Malxj 01, 95 va
BS duoc giao xur ly Phong 01 ngay N6 so keém
i theo muc 2.3
- Xem xét, kiém tra hd so: Cong chuc Mau 05; Giay
g6 |+ Neéuho so du dicu kién thi | duoc giao xu 1y | 01 ngay | mai; Van ban
tham muu S& NOi vu Giay | ho so; Lanh théng bao ho
mdi cac thanh phan lién quan | dao phong; so khong du
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hop ban (néu xét thdy can

Lanh dao S¢;

diéu kién giai

thiét). Léanh dao Ban quyét
+ Néu ho so khong du diéu
kién thi tham muu S& Noi vu
van ban théng bao hd so
khong du diéu kién giai
quyét.
T chuc hop cac thanh phan
lién quan dé xem xét (néu xét | Céc thanh phan
57 thay can thiét thi to chiic hop, | nhu Gidy moi; M3au 05; Bién
neu khéng té chic hop thi| Cdng chac 02 ngay ban hop
chuyén tir B6 sang B8) duoc giao xu ly
Sau khi hop xem xeét, cong
chuc dugc giao xu ly tham
muu Lanh dao So Noi vu van
ban xin y kién cac co quan | - Céng chuc
lién quan (Ban Tuyén giao va | duoc giao xu ly
gg | Dan van Tinh ay, Uy ban| -Léanh dao 02 ngay Mau 05; Vin
MTTQ tinh, COng an tinh...) phong ban xin y kién
va dia phuong lién quan, | - Lanh dao Ban
Lanh dao Ban xem xét, ky | - Lanh dao S¢
nhdy, trinh Lanh dao S& xem
xet, ky duyét, Phat hanh va
gt viin ban.
Tong hop Y kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
trinh Lanh dao So:
+ Néu thong nhat dong y thi . , Mau 05; Bang
tham muu Lanh dao Sé Van | . Con.g Chl{"c . tong hop y
ban chép thuan (kém theo | 3U0C 9120 xtrly kién céac co
p thuan ( =
X 2 C A - Lanh dao :
Bang tong hop y kién céac co ohong quan, don vi
pg |duan va don vi lién quan) dé€ | Lanh dao Ban | 15 ngay lién quan; Du
Lanh dao So& xem xét, ky AR 5 thao Van ban
A - Cac nganh va x ~
duyet : .. | dia phuong lién chap thuan
+ Néu khdéng thong nhat| ™ p ang hoac Vian ban
doéng y thi tham muu Léanh | Lﬁr?}? 420 S& khéng chap
dao S¢ Van ban khong chap ' thuan.

thuan (kém theo Bang tong
hop y kién cua cac co quan,
don vi lién quan) d¢ Lanh
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dao S& xem xét, ky duyét.
Mau 05; Du
‘ thao Van ban
Xem x¢ét ho so va ky nhay | Lanh dao Ban chép thuan
B10 | vao du thdo ket qua thyc hign | Dan toc - Ton | 01 ngay | hosc Vin ban
ta1 BY glao khong chép
thuan.
Mau 05; Du
thao Van ban
Xem x¢&t, ky duyét van ban chap thuan
B1l | trinh ky cua Ban Dan toc -| Lanhdao S6 | 05Nn0ay | hosc Vin ban
Ton giao khdng chap
thuan.
Ptlat h?nh Vﬁfl bél} va Achuyé:n M3u 05, 06
két qua cho bo phan tiép nhan Vin ban chi
va tra két qua cta S& Noi vu an af chap
B12 | tai Trung tam Phyc vy hanh | VanthuS¢ | 1/2 ngay | thuan/Van ban
chinh c6ng tinh d€ tra cho t6 khdng chap
chure, két thuc xur Iy trén phan thuan
mém dich vy cong
Mau 01, 06;
, 7 Canby | Gig | Vanbanchap
B13 | Tra két qua cho tb chirc TN&TKQ; td | hanh | thuan/Van ban
chirc chinh khdng chap
thuan
* Trrong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chd@m nhdt 01 ngay triréc
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét TTHC Phéat hanh phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phyuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho ddi tirong.
* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi ¢6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc budc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
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(w]
Mau 01 U

K i K A LA . X , Mau 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién hé so @47
Mau 02 Mau 02.doc

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

(W]
Mau 03 U

M3u 03.doc

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 lﬂl—ll

Mau 04 .doc

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

@j

Mau 05 M3u 05.doc

@ﬂ

Mau 06 2 ~e LA
So theo doi ho so MAu 06 .doc

Vian ban dang ky @

BM.TNTG.19.01t

BM.TNTG.19.01

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua
cta S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Vian ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Vin ban théng bao (néu co).

Bang tong hop Y kién cac co quan lién quan.

Béo c4o téng hop.

Vin ban chap thuan hoic Van ban khong chap thuan.




139

H(‘A; so dugc luu ta[ Bo phén xu ly chinh, truc tié'qp, 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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20. Thia tuc dé nghi t6 chire dai hdi cia té chirc ton gido, to chic ton

gio truc thudc, to chire dwgc cap chiing nhan ding ky hoat déng tén gido co
dia ban hoat déng ¢ nhiéu xa thudc mét tinh

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.20
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hign TTHC: khong
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.
5 A A A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Vin ban d& nghi (theo mau BM.TNTG.20.01); X
_ | Chuong trinh t6 chite dai hoi; du kién thanh phén, s6 lugng y
nguoi tham du;
- | B&o céo tong két hoat dong cua to chuc; X
- Dy thao hién chuong hoic hién chuong sira doi (néu co). X
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 30 ngdy, ké tir ngay nhan da ho so dé nghi hop 1.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuyc vu hanh chinh c¢éng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc pién: Ban Déan toc - Ton gido, S& Noi vu
Co quan c6 tham quyen quyeét dinh: S& Noi vu.
2.7 | Co quan dwoc uy quyen: khong.

Co quan phoi hop: Ban Tuyén gi4o va Dan van Tinh ay, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.
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2.8 | Poi twgng thuc hign TTHC: T6 chirc ton gido, to chic ton gido tryc thugc,
to chac dugc cap chang nhan déng ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat
dong & nhicu xa thugc mot tinh to chirc dai hoi.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chap thuan hoic vin ban khong chap
thuan.

2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:

TT Trinh tw Trach nhiém T.h o1 | Bieu mztu/Ket

: gian qua

1. Tiépnhanhoso.

- Tiep nhan ho so truc tiep tu

t6 chtc hoic qua dich vu buu

chinh cbng ich hoac qua Hé

théng thdng tin giai quyét

TTHC cua tinh:

https://motcua.hatinh.gov.vn }

2.Canbo TN&TKQkiémtra| , Gis | Mau01;02,
g1 | hdso: T churc; Can nanh 03, (néu co),

- Néu hd so dgy du, hop !é thi | b0 TN&TKQ chinh 06; ho so theo

lam thu tuc tiép nhan ho so, muc 2.3

hen tra két qua cho t6 chirc

- Néu ho so chua day du hodc

khong hop 1€ thi hudng dan

bo sung, hoan thién ho so.

Neu khdng bo sung, hoan

thién duogc thi tor choi tiep

nhan ho so.

Chuyeén ho so cho S6 Ngi vu | Cong chirc )

dé xu ly theo quy dinh, van | TN&TKQ/ Mau 01, 05 va

B2 |thu tiep nhan ho so va| Dichvubuu | %2 ngay ho so kem
chuyén Lanh dao S¢ chinh cong ich; theo muc 2.3

Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyén | . 7 Mau 01, 05 va

B3 |hdso cho Ban Dan toc - Ton Lanh dao So 01 ngay hd so kém
gido dé xem xét, xu ly theo muyc 2.3

B4 cho Lanh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay ho so kém

NI theo muc 2.3
vu Ton gido dé xu ly
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Chuyén hd so cho cong chuc

Lanh dao

Mau 01, 05 va

B5 o X 01ngay | ho sokém
duoc giao xur ly Phong theo muc 2.3
- Xem xét, kiém tra ho so: \
+ Néu hd so du diéu kién thi 01 ngay
tham muu S& Noi vu Gidy | Coéng chic Mau 05; Gidy
mai cac thanh phan lién quan | duoc giao xu ly moi; Van ban
hop ban (néu xét thay can| hd so; Lanh thong bao hd
B6 |thiét) dao phong; so khong du
+ Néu ho so khong du diéu | Lanh dao Ban; diéu kién giai
Kién thi tham muu S& NOi vu | Lanh dao So quyét
van ban théng bao hd so
khong du diéu kién giai
quyét.
T6 chuc hop cac thanh phan
lién quan dé xem xét (néu xét | Céc thanh phan
57 thay can thiét thi to chiic hop, | nhu Gidy moi; M3au 05; Bién
neu khong to chuc hop thi| Cong chac 02 ngay ban hop.
chuyén tir B6 sang B8) duoc giao xur ly
Sau khi hop xem xét, cong
chuc dugc giao xu ly tham
muu Lanh dao S& NoOi vu van
ban xin y kién cac co quan| - Céng chuc
lién quan (Ban Tuyén giao va | duoc giao xu ly
gg | Dan van Tinh ay, Uy ban| - Lénhdao 02 ngay Mau 05; Vin
MTTQ tinh, Cong an tinh...) phong ban xin y kién
va dia phuong lién quan, | - Lanh dao Ban
Lanh dao Ban xem xet, ky | - Lanh dao S¢
nhdy, trinh Lanh dao S& xem
xet, ky duyét, Phat hanh va
gui van ban.
Tong hop ¥ kién cac co quan | - Cong chirc Mau 05; Bang
lien quan, hoan thién hd so | duoc giao xu ly téng hop y
trinh Lanh dao So: - Lanh dao kién cac co
B0 |* Néu théng nhat dong y thi phong 16 ngay | duan don vi
tham muu Lanh dao S& Van | - Lanh dao Ban lién quan; Du
ban chap thuan (kém theo | - Cac nganh va thao Vin ban
Bang tong hop y kién cac co | dia phuong lién chép thuan

quan va don vi lién quan) dé

quan

hodac Van ban




143

Lanh dao So& xem xét, ky
duyét.

+ Néu khong théng nhat
doéng v thi tham muu Lanh
dao S¢ Vian ban khong chap
thuan (kém theo Bang tong
hop y kién cua cac co quan,
don vi lién quan) dé L&nh
dao S& xem xét, ky duyét.

- Lanh dao So

khong chap
thuan.

Mau 05; Bang
tong hop y

Kién cac co
Xem xét ho so va ky nhdy | Lanh dao Ban Iun an, do%l Vi
\ A A A A A s Ien quan; Dy
B10 | vao du thao két qua thuc hién | Dan toc - Ton | 02 ngay s N7E 12
tai B9 gido thao; Van ‘E)an
' chap thuan
hoac Van ban
khdng chap
thuan.
Mau 05; Du
thao Van ban
Xem xét, ky duyét vin ban chap
B11 |trinh ky cua Ban Dan toc - | Lanhdao S¢ | 03 ngay | thuan/Vian ban
Ton gido khdng chap
thuan
Phat hanh Vian ban va chuyén
két qua cho bo phan tiép nhan Mau 05, 06;
va tra két qua cua S& Noi vu Vin ban chap
B12 |tai Trung tdm Phyc vy hanh | Van thu S& Y2 ngay | thuan/Van ban
chinh cong tinh dé tra cho to khdng chap
chure, két thiic xir Iy trén phan thuan
mém dich vu cong
Mau 01, 06;
Can bo Gid | Vanban chap
B13 | Tra két qua cho t6 chirc TN&TKQ; hanh | thuan/Van ban
t6 chuc chinh khong chap
thuan

* Trrong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay triréc
ngay hét han xir Iy, co' quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
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hen lai ngay trd két qud chuyén sang Trung tdm Phyuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho déi tirong.

* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi ¢6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mem:https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc buéc trong quy trinh.

BIEU MAU
; =
Mau 01 X s . o , Mau 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so @j
Mau 02 MAu 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
P nhan gial quy IEJ
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua @j
Mau 04 MAu 04 .doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so IEJ
Mau 05 )
Mau 05.doc
Mau 06 S6 theo ddi ho so Mau 06 .doc
Dé nghi vé viéc t6 chuc dai hoi @
BM.TNTG.20.01
BM.TNTG.20.01

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua
ctia S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.
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- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

- Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

- | Van ban chap thuan/ Vin ban khdng chap thuan.

Hc‘é so dugce luu tai Bo phan xt ly chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi Iuvu trir theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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21. Thi tuc dé nghi té chirc cudc 18 ngoai co sé ton gido, dia diém hop

phép da ding ky c6 quy md to chirc & nhiéu x4 thudc mét tinh hoic ¢ nhiéu

tinh

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.21

2

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC: khdng

2.2

Cach thirc thuc hien TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban dé nghi (theo mau BM.TNTG.21.01); X

Chuong trinh t6 chtc cudc I&; du kién thanh phan tham du
cudc I&.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop I&.

2.6

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

- Trung tdm Phuyc vu hanh chinh c¢éng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thyc hién: Ban Dan toc - Ton gido

Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: So Noi vu.

Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phdi hop: Ban Tuyén gio va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8

Daoi twgng thyc hign TTHC: T6 chure tn gido, to chirc tn gido truc thudc,
to chue dugc cap chung nhan dang ky hoat dong ton gido to chuc cudc Ie
ngoai co sé ton giao, dia dieém hop phap da dang ky ¢6 quy mo t6 chac &
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nhiéu x& thuoc mét tinh hoic

& nhiéu tinh.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Van ban chap thuan hoic Van ban khéng chap
thuan
2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém T_hm Biéu maou/Ket
gian qua
1. Tiépnhanhoso.
- Tiép nhan ho so truc tiep tur
t6 chtc hoic qua dich vu buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn }
2.Canbo TN&TKQkiémtra| , Gis | Mau01;02,
gL | ho so: T churc; Can hanh 03, (neu co),
- Néu hd so dgy du, hop 12 thi bo TN&TKQ chinh 06; ho so theo
lam this tyc tiép nhan ho so, myc 2.3
hen tra ket qua cho t6 chuc
- Néu ho so chua day du hodc
khong hop 1€ thi hudng dan
bo sung, hoan thién ho so.
Neu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tor choi tiep
nhan ho so.
Chuyeén ho so cho S6 Ngi vu | Cong chire )
dé xu ly theo quy dinh, van | TN&TKQ/ Mau 01, 05 va
B2 |thu tiep nhan ho so va| Dichvabuu | %2 ngay ho so kém
chuyén Lanh dao So chinh cong ich; theo muc 2.3
Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyen Lnh dao Sé Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - Ton ‘ 01 ngay ho so kem
giao dé xem xét, xur ly theo muc 2.3
B4 cho Lanh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay ho so kém
NPT S theo muc 2.3
vu Ton giao dé xu ly
B5 Chuyer) ho S0 c,ho Cong chtc Lanl\l dao 01 ngay I\/Ial‘AJ 01, 95 va
duoc giao xur ly Phong ho so kém
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theo muc 2.3

- Xem xét, kiém tra hd so:

+ Néu hd so da diéu kién thi Olngay | ,
tham muu S& Noi vu Giay |  Cong chirc Mau 05; Giay
moi cac thanh phan lién quan | duoc giao xu ly moi; Van ban
hop ban (neu xét thay can| ho so; Lanh théng bao ho
B6 |thiet). ‘ dao phong; so khong du
+ Neéu ho so khong du dieu | Lanh dao Ban diéu kién giai
Kién thi tham muu S& N(:)i vu| Lanh dao So quyet
van ban thong bao ho so
khong du dieu kién giai
quyet.
T6 chirc hop céc thanh phan ‘
lién quan dé xem xet (neu xét | Cac thanh phan i
B7 thay can thiet thi to chic hop, | nhu Giay moi; Mau 05; Bién
neu khong to chic hop thi|  Cong chuc 02 ngay ban hop
chuyén tzr B6 sang B8) duoc giao xu ly
Sau khi hop xem xét, cong
chuc dugc giao xu ly tham
muu Lanh dao S¢ NOI vu van
ban xin y kién cac co quan | - CoOng chtic
lién quan (Ban Tuyén giao va | dugc giao xu ly i
B8 Dan van Tinh uy, Uy ban - Lanh dao 02 nad Mau 05; Vép
MTTQ tinh, COng an tinh...) phong 98Y | pan xin y kién
va UBND cac xa, phuong | - Lanh dao Ban
lién quan, Lanh dao Ban xem | - Lanh dao S¢&
x€t, ky nhdy, trinh Lanh dao
S& xem xét, ky duyét, Phat
hanh va gui van ban.
T9ng hop y kl‘en cac co quan | _ Cong chirc Ma;u 05; Ba,ng
lién quan, hoan thién ho so : 1 tong hop y
X N .. duogc giao xu ly SOw
trinh Lanh dao So: N Kién cac co
A ) £, A IR - Lanh dao .
+ Néu thong nhat dong y thi \ quan, don vi
~ N e phong o _
tham muu Lanh dao S¢ Van ~ . lién quan; Du
B9 \ % ~ \ - Lanh dao Ban | 16 ngay X7 1oz
ban chap thuan (kem theo . \ s thao Van ban
L LR S A - Cac nganh va £ ~
Bang tong hop y kién cac co | .. A chap thuan
\ A 2 | dia phuong lién < o \rs 12
quan va don vi lién quan) dé hoac Vian ban
~ X s quan A X
Lanh dao S& xem xét, ky ~ \ khong chap
n - Lanh dao So A
duyét. thuan.
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+ Néu khong thdng nhat
ddéng v thi tham muu Lanh
dao S¢ Vian ban khong chap
thuan (kém theo Bang tong
hop y kién cua cac co quan,
don vi lién quan) dé L&nh
dao S& xem xét, ky duyét.
Mau 05; Bang
tong hop y
kién cac co
Xem xét hd so va ky nhay i L? nhAdao BAan quan, do? vi
\ 1 Ap o Dén toc - Ton X lién quan; Du
B10 | vao du thao két qua thuc hién ., 02 ngay s N rme 12
tai BO _giao thao Van ban
' - Lanh dao So chap thuan
hodac Van ban
khong chap
thuan.
Mau 05; Du
thao Van ban
Xem x¢ét, ky duyét van ban chap
B11 |trinh ky cua Ban Dan toc - | Lanhdao S¢ | 03 ngay | thuan/Vian ban
Ton giao khong chap
thuan
Phat hanh Vian ban va chuyén
két qua cho bo phan tiép nhan M3au 05, 06;
va tra két qua cua So Nbi vu Vin ban chap
B12 |tai Trung tdm Phuc vu hanh | Van thu S6¢ | 1/2 ngay | thuan/Vian ban
chinh cong tinh dé tra cho to khdng chap
chure, két thiic xir Iy trén phan thuan
mém dich vu cong
Mau 01, 06;
Céan bo Gio | Van ban chap
B13 | Tra két qua cho td chirc TN&TKQ:t6 | hanh | thuan/Vin ban
chuc chinh khéng chap
thuan

* Trirong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chd@m nhdt 01 ngay triréc
ngay hét han X Iy, co' quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho déi tirong.
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* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi ¢6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mém:https://motcua.hatinh.gov.vn vdi cdc bwdc trong quy trinh.

BIEU MAU
< (w]
Mau 01 ” j
.7 s N ’ au 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién hd so 'Ej
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so @j
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua 'Ej
Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so @j
Mau 05 MAu 05.doc
M3u 06 oy

Sé theo doi hé SO Mau 06 .doc

BM.TNTG.21.01

D& nghj t chirc cugc 1€ ngoai co s¢ ton gido hoc dia
diém hop phap da dang ky @

BM.TNTG.21.01

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua
ciia S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo hd so.

Ho so theo muc 2.3.

Vin ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Vin ban théng bao (néu co).



http://dichvucong.gov.vn/

151

- Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

- | Van ban chap thuan/Vin ban khéng chap thuan.

Hc‘é so dugce luu tai Bo phan xt ly chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi Iuvu trir theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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22. Thii tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton giéo,
dia diém hop phap da ding ky c6 quy mé té chirc & nhiéu xa thudc mét tinh
hodc ¢ nhiéu tinh

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.22

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 I'pidu kign thuc hién TTHC: khéng

2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: http://dichvucong.gov.vn.

5 A A A, Ban | Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Van ban dé nghi (theo mau BM.TNTG.22.01); X
- | Chuong trinh t6 chtic; noi dung; thanh phan tham du. X

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngy nhan du hd so dé nghi hop 1.

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

- Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.

Co quan thyc hién: Ban Dan toc - Ton gido, So NoOi vu

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Noi vu.

2.7 | Co quan dwoc iy quyén: khéng.

Co quan phoi hep: Ban Tuyén gi4o va Dan van Tinh ay, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.

2.8 | Poi twgng thyc hign TTHC: Chiic sic, chuc viée, nha tu hanh giang dao
ngoai dia ban phu trach, co so ton gido, dia diém hop phap da dang ky.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Van ban chap thuan hozc khéng chap thuan
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2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém T.h o1 | Bieu mztu/Ket
gian qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan ho so tryc tiép tur
t6 chuc hoic qua dich vu buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn 3
2.Canbo TN&TKQkiémtra| Giy | Mau01;02,
B | hodso: T6 chtrc; Can hanh 03, (néu co),
- Néu hd so ddy du, hop le thi | b0 TN&TKQ chinh 06; ho so theo
lam tha tuc tiép nhan hd so, muc 2.3
hen tra két qua cho té chirc
- Néu hé so chua day du hoic
khong hop ¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thién ho so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duogc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
Chuyén hd so cho So Néi vu |  Cdng chie
dé xur 1y theo quy dinh, van | TN&TKQ/ Mau 01, 05 va
B2 |thu tiép nhian hd so va| Dichvubuu | 2ngdy | hdsokém
chuyén Lanh dao S& chinh céng ich; theo muc 2.3
Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyén ~ \ Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - Ton Lanh dao So 01 ngay ho so kém
gido dé xem xét, xir ly theo muc 2.3
Lanh Ban Déan toc - Ton x .
g?élO xgérlr?xé?hé siy \:a‘(i) zhuyg:n ~ \ Mﬁg Ol’kQS va
B4 cho Lanh dao Phong Nghiép Lanh dao Ban | 01 ngay 0 so kem
NPT S theo muc 2.3
vu Ton gido dé xu ly
Chuyén hd so cho Cong chuc Lanh dao \ Magj 01, 95 va
B> duoc giao xur ly Phong 01 ngay 6 so kém
- theo muc 2.3
- Xem xét, kiém tra hd so: Cong chic Mau 05; Giay
B6 |+ Néu hd so du diéu kién thi | duoc giao xu ly .| moi; Vian ban
tham muu S& Noi vu Gidy | hd so: Lanh | 92193 | thang bao hod



https://motcua.hatinh.gov.vn/

154

moi cac thanh phan lién quan | dao phong; so khong du
hop ban (néu xét thdy cdn| Lanh dao Ban diéu kién giai
thiét). quyét
+ Néu ho so khong du diéu
kién thi tham muu S& Noi vu
van ban théng bao hd so
khong du diéu kién giai
quyét.
T6 chuc hop cac thanh phan
lién quan dé xem xét (néu xét | Céc thanh phan
57 thay can thiét thi to chiic hop, | nhu Gidy moi; M3au 05; Bién
neu khong té chuc hop thi| Cbdng chac 02 ngay ban hop.
chuyén tir B6 sang B8) duoc giao xu ly
Sau khi hop xem xeét, cong
chuc dugc giao xu ly tham
muu Lanh dao S& NoOi vu van
ban xin y kién cac co quan | - Cong chuc
lién quan (Ban Tuyén giao va | duoc giao xu ly
gg | Dan van Tinh ay, Uy ban| - Lénhdao 02 ngay Mau 05; Vin
MTTQ tinh, COng an tinh...) phong ban xin y kién
va UBND cac xa, phuong | - Lanh dao Ban
lién quan, Lanh dao Ban xem | - Lanh dao S¢&
x€t, ky nhay, trinh Lanh dao
So xem xét, ky duyét, Phat
hanh va gui van ban.
Tong hop v kién cac co quan
lien quan, hoan thién ho so
trinh Lanh dao Sé: - Cong chuc Mau 05; Bang
+ Néu théng nhit dong y thi | duoc giao phu téng hop y
tham muu Lanh dao S¢ Van trach kién cac co
ban chip thuan (kém theo| - Lanh dao quan, don vi
59 |Bang tong hop Y kién céc co phong 16 ngay lién quan; Dy
quan va don vi lién quan) dé | - Lanh dao Ban thao Van ban
Lanh dao S& xem xét, ky | - Cac nganh va chép thuan
duyét. dia phuong lién hodac Van ban
+ Néu khong théng nhat quan khong chap
doéng y thi tham muu Lanh | - Lanh dao So thuan.

dao S¢ Vin ban khong chap
thuan (kém theo Bang tong
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hop y kién cua cac co quan,
don vi lién quan) dé L&nh
dao S¢ xem xét, ky duyét.
Mau 05; Bang
tong hop y
kién céac co
LA <1 . quan, don vi
810 | viode fktlalgokesto i tlﬁﬂclﬁiii Lanh dao Ban; | ) 5y | li€n quan; Du
s ' i Lanh dao So thao Van ban
ta1 B9 Z n
chap thuan
hodac Van ban
khong chap
thuan.
Mau 05; Du
thao Van ban
Xem xét, ky duyét van ban chap
B11 |trinh ky cua Ban Dan toc - | Lanhdao So | 03 ngay | thuan/Vian ban
Ton giao khdng chap
thuan
Phét hanh Vin ban va chuyén
két qua cho bd phan tiép nhan Mau 05, 06;
va tra két qua cta So Noi vu Vin ban chap
B12 |tai Trung tdm Phuc vu hanh | Vanthu S& | 1/2 ngay | thuan/Vian ban
chinh cong tinh dé tra cho to khong chap
chtrc, két thuc xir 1y trén phan thuan
mém dich vy cong
Mau 01, 06;
Can bo Gid | Vanban chap
B13 | Tra két qua cho td chirc TN&TKQ:t6 | hanh | thuan/Vin ban
chuc chinh khéng chap
thuan

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 161 va
hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé quri cho doi twong.
* Trong qua trinh giai quyet ho so nguoi cé trach nhiém thyc hién can thyc
hi¢n dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén phan mém:https://motcua.hatinh.gov.vn vaoi cdc buoc trong quy trinh.
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@j

S6 theo ddi ho so

Mau 01 g i . oz , Mau 01.doc
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
N Phiéu y&u cau bd sung hoan thién hé so @j
Mau 02 .
Mau 02.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so @j
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua 'Ej
Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so @j
Mau 05 MAu 05.doc
Mau 06 IEJ

MAu 06 .doc

BM.TNTG.22.01

Vin ban dé nghi

=

BM.TNTG.22.01

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua

cta S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo hd so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Giay moi; Bién ban hop; Van ban théng bao (néu cd).

- Bang tong hop Y kién cac co quan lién quan.

- | Van ban chap thuan hoic Vin ban khdng chap thuan.

HE} so dugce luu tai Bo phan Xt ly chinh, truc tié?p, thoi gian luu: 05 nam.
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi Iuvu trir theo tham quyén va luu trix theo

quy dinh hién hanh.
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23. Thii tuc dé nghi moi chic sic, nha tu hanh 13 ngudi nwée ngoai dén

giang dao cho nhom ngwoi nwéc ngoai sinh hoat ton gido tap trung

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.23
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: khong
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua D%Ch vu buu chinh céng ich;
- Qua Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn.
N by A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Vin ban dé nghi néu rd tén té chirc moi; tén to chic, c&
] nhan dugc moi; muc dich, ndi dung cac hoat dong; danh «
Ségh kbéch moi; du k[én chuong trinh, thoi gian va dia
diém to chuc (theo mau BM.TNTG.23.01)
| Ban gisi thiéu tom tat cac hoat dong chu yéu cua to chic, «
ca nhan nudc ngoali.
] Van ban chirng minh chic danh hoat dong tén giao cua «
nguoi dugc moi.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd.
2.5 | Thoi han giai quyét: 45 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 18.
Dia diém tiép nhan ho so' va tra két qua giai quyét TTHC: )
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé thdng théng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc bién: S& Noi vy, UBND tinh
Co quan c6 tham quyen quyét dinh: UBND tinh.
2.7 | Co quan dwgc iy quyen: khong. 7
Co quan phoi hop: Ban Tuyén giao va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T4 chic ton gido, to chic ton gido truc thudc
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2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra loi chap thuan hodc Vin ban
khong chap thuan
2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:
TT | Trinhty Tréch nhigm | 1101 | Bieumau/ket
: : gian qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan hd so tryc tiép tur
t6 chtrc hoic qua dich vy buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng théng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn }
2.Canbo TN&TKQkiémtra| . |gGiy Mau 01; 02,
gL | ho so: T6 chuc; Can hanh 03, (neu co),
- Néu hd so day du, hop 1¢ thi bo TN&TKQ chinh 06; ho so theo
lam tha tuc tiép nhan hd so, muc 2.3
hen tra két qua cho t6 chuc
- Néu hé so chua day di hoic
khong hop ¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thién ho so.
Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
Chuyén hd so cho S& Nbi vu | Cong chuc
dé xtr 1y theo quy dinh, van | TN&TKQ/ M3u 01, 05 va
B2 |thu tiép nhan hd so va|Dichvubuu |%ngay |ho sokém theo
chuyén lanh dao so chinh céng ich; muc 2.3
Van thu
Lanh dao S& Noi vu chuyen | | . \ Mau 01, 05 va
B3 | hd so cho Ban Dan toc - 'I¥6n Lanh dao So ¥ongdy | hd sokém theo
gido dé xem xét, xir ly muc 2.3
L%nh dao Efa?] P an t9C ) T(gn Mau 01, 05 va
B4 |98 X~e M XELho SO va chu}_/i:n Lanh dao Ban | 01 ngay | ho so kém theo
cho Lanh dao Phong Nghiép
A ‘s IR muc 2.3
vu Ton giao dé xu ly
B5 Chuyén hd so cho Cong chuc | Lanh dao 01 ngay II:/(l)asuocl)(lé,rr?fh\els

duoc giao xu ly

Phong

muc 2.3
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- Xem xét, kiém tra hd so:

NS S . 01 nga

+ Néu hd so du diéu kien thi i ,

tham muu S& Noi vu Giay | Cong chirc Mau 05; Giay

moi cac thanh phan lién quan | duoc giao xu moi; Van ban

hop ban (neu xét thay can | ly; Lanh dao théng bao ho
B6 |thiet). _ | phong; Lanh so khong du

+ Neéu ho so khong du dieu | dao Ban; Lanh diéu ki¢n gia

Kién thi tham muu S& N(:)i vu | dao So. quyet

van ban thong bao ho so

khong du dieu kién giai

quyet.

T6 chic hop cac thanh phan ‘

lién quan d€ xem xet (neu xét | Cac thanh phan

thfzy CanAthIétth! to chy:(,: h,op\, nllu Gla){ moi; Miu 05 Bién
B7 |neu khong can thiet thi| Cong chuc 02 naav | ban ho

chuyén tir buroc 6 sang buoc | dugc giao Xu gay P

8) ly.

Tham muu Lanh dao S¢ NOI

vu van ban xin y Kién cac co A .

. ~ | - Cong churc
guan lién quan (Ban Tuyén . ,
A oo dugC glao Xu

giao va Dan van Tinh uy, Uy 1y X
B8 tzan MTTQ funh, Cong .zim “Lanh dao 02 ngay I\/!au _05,; Xan

tinh...) va dia phuong lién Phon ban xin y kién

quan. Lanh dao Ban xem xét, ng

. . ~ . | - Lanh dao Ban

ky nhay, trinh Lanh dao S¢ | Lanh dao S&

xem xét, ky duyét, Phat hanh '

va gui van ban.,

Tong hop y kién cac co quan Mau 05; Van

lién quan, hoan thién ho so ban bao céo dé

béo cdo dé xuat UBND tinh: | - Cdng chirc xudt  UBND

+ Néu thong nhat dong y thi | duoc giao xu ly tinh; Bang

tham muu Lénh dao S¢ van | - Lanh dao tong hop Yy

ban bao cao dé xuat UBND | Phong .. | Kién cac co
B9 30 ngay

tinh (kém theo Bang tong
hop y kién cua cac co quan,
don vi lién quan va Dy thao
Quyét dinh cdng nhan) dé
Lanh dao So xem xét, ky van
ban bao cao dé& xuat UBND

- Lanh dao Ban
- Cac nganh va
dia phuong lién
quan

quan, don vi
lién quan; Du
thao Van ban
chap  thuan
hoac Vian ban
khéng  chap
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tinh.

+ Néu khong théng nhat
ddéng v thi tham muu Lanh
dao SO& van ban bao céo
UBND tinh vé viéc khdng
cdbng nhan (kem theo Bang
téng hop y kién cua cac co
quan, don vi lién quan va Du
thao van ban tra 15i vé viéc
khéng cdng nhan) dé Lanh
dao S¢& xem xét, ky van ban
bao cao dé xuat UBND tinh.

thuan

B10

Xem xét hd so va ky van ban
béo céo dé xuét, ky nhay vao
du thao két qua thuc hién tai
B9 trinh ldnh dao UBND cép
tinh xem xét.

Lanh dao So

01 ngay

Mau 05; Vin
ban théng béao;
Van ban bao
cdo dé xuit
UBND tinh;
Bang tong hop
y kién cac co
quan, don Vi
lién quan; Du
thao Van ban
chdp  thuan
hoac Van ban
khéng  chap
thuan

Bll

Phat hanh van ban

Van thu Sé&
NoOi vu

Y2 ngay

Mau 05; Vin
ban théng béo;
Van ban béao
cao dé& xuat
UBND tinh;
Bang tong hop
y Kkién cac co
quan, don vi
lién quan; Dy
thao Van ban
chap  thuan
hoac Van ban
khéng  chap
thuan

B12

UBND tinh xem xét quyét
dinh

UBND tinh

05 ngay

Mau 05; Van
ban chap thuan
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hogc  khdng
chap thuan

B13

Phat hanh Vin ban va gui két
qua vé S& Nbi vu (qua Trung
tam PVHCC tinh), két thic
xt Iy trén phan mém dich vu
cong

Van thu
UBND tinh

Y2 ngay

Mau 05, 06
Vin ban chap
thuan/Van ban
khéng  chap
thuan

B14

Tra két qua cho tb chic

Can bd q
TN&TKQ; to
chac

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06;
Vin ban chap
thuan hoac
khéng  chap
thuan

* Truwong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xi Iy, co quan giai quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 16 va
hen lai ngay tra két qud chuyen sang Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé qiri cho doi twong.
* Trong qué trinh gidi quyét hé so ngueoi co trach nhiém theec hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyénitra ho so, két qua gidi quyét
trén phan mém:https://motcua.hatinh.gov.vn véi cac buéc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 04 .doc
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Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

Mau 05 IEJ

M3u 05.doc

S6 theo ddi ho so @j

Mau 06 .doc

Mau 06

Vin ban dé nghi -

BM.TNTG.23.01
BM.TNTG.23.01

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c¢6), 06 luu tai B phan Tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi vu. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Vian ban xin y kién; Giay moi; Bién ban hop; Vin ban théng bao (néu co).

Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

Van ban bdo cao UBND tinh.

Vin ban chap thuan hoic Van ban khong chap thuan.

H,ff) so duge Iuu tai Bo phan xu ly chinh, truc tiép, thoi gian luu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trir theo tham quyén va luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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24. Thi tuc dé nghi cho nguwdi nwéc ngodi hoc tai co sé dao tao tdn gido &

Viét nam
1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.24
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: khong
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh, s6 02A
duong Nguyeén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua D%Ch vu buu chinh céng ich;
- Qua Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn.
N by A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
] Van ban dé nghi néu 13 tén co sd dao tao tén gido; ho va tén, «
quoc tich cua nguoi dang ky hoc, khoa hoc, thoi gian hoc.
| Bandich ho chiéu cua ngudi ding ky hoc sang tiéng Viét c6 «
cong chung.
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 45 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 18.
Dia diém ti€p nhan ho so' va tra két qua giai quyét TTHC: )
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (s0 02A, duong Nguyen
2.6 | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé théng thong tin  giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hién: S6 Noi vy, UBND tinh
Co quan c6 tham quyén quyeét dinh: UBND tinh.
2.7 | Co quan dugc iy quyen: khdng. q
Co quan phoi hop: Ban Tuyén giao va Dan van Tinh uy, Uy ban MTTQ
tinh, Cong an tinh, dia phuong lién quan.
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T4 chic ton gido, to chie ton gido truc thudc
2.9 | Kétqué giai quyét TTHC: Vin ban tra 1oi chap thuan hogic Van ban khong
chap thuan
2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:
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TT | Trinh ty Trach nhiém T.hm B'ei,u mau/ket
: : gian qua

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan ho so tryc tiép tur

t6 chtrc hoic qua dich vy buu

chinh cdng ich hoiac qua Hé

théng thdng tin giai quyét

TTHC cua tinh:

https://motcua.hatinh.gov.vn }

2.Canbo TN&TKQkiémtra| . |Giy Mau 01; 02,
g1 | hod so: T6 chuc; Can hanh 03, (néu co),

- Néu hd so day du, hop 1€ thi bo TN&TKQ chinh 06; ho so theo

lam thu tyc tiép nhan hd so, muc 2.3

hen tra két qua cho té chirc

- Néu hé so chua day du hoic

khong hop ¢ thi huéng dan

b6 sung, hoan thién hd so.

Néu khong bo sung, hoan

thién duogc thi tir chdi tiép

nhan ho so.

Chuyén ho so cho Sé Noi vu | Cong chuc

dé xa 1y theo quy dinh, vin | TN&TKQ/ Mau 01, 05 va
B2 |thu tiép nhian hd so va|Dich vu buu|%ngdy |hd sokém theo

chuyén 1anh dao so chinh cong ich; muc 2.3

Van thu

Lanh dao S& Noi vu chuyen | - . \ Mau 01, 05 va
B3 | ho so cho Ban Dan toc - Ton Lanh dao S0 Yangay | ho sokém theo

gido dé xem xét, xir ly muc 2.3

i dosmOine T | o o
B4 cho Lanh dao Phong Nghicp Lanh dao Ban | 01 ngay | ho so kém theo

N X o 1V, muc 2.3

vu Ton gido dé xu ly
BS Chuyér] ho S0 c,ho Cong chuc Lﬁl‘lh dao 01 ngay fl:/ﬁl)asuo%lé’n?fh\és

duoc giao xur ly Phong

muc 2.3



https://motcua.hatinh.gov.vn/

165

- Xem xét, kiém tra hd so:

+ Néu hé so di diéu kien thi Olngay | ,
tham muu S& Noi vu Giay | Cong chuc Mau 05; Giay
moi cac thanh phan lién quan | duoc  giao  xu moi; Van ban
hop ban (neu xét thay can |ly; Lanh dao théng bao ho
B6 |thiet). _ | phong;  Lanh so khong du
+ Néu ho so khong du dieu | dao Ban; Lanh diéu ki¢n gia
Kién thi tham muu S& N(:)i vu | dao So. quyet
van ban thong bao ho so
khong du dieu kién giai
quyet.
T6 chic hop cac thanh phan ‘
lién quan d€ xem xet (neu xet | Cac thanh phan
thfzyCanAthlétth! to chy:(,: h,op\, nllu Giay mGI,; Miu 05 Bién
B7 |neu khong can thiet thi| Cong chuc 02 naav | ban ho
chuyén tir buroc 6 sang buoc | dugCc giao X gay P
8) ly.
Tham muu Lanh dao S¢ NOI
vu van ban xin y Kién cac co A .
. ~ |- Cobng chtrc
guan lién quan (Ban Tuyén A )
L sa o e dugC glao Xu
giao va Dan van Tinh uy, Uy 1y N
B8 tzan MTTQ funh, Cong .zim " Lanh  dao | 02 ngdy I\/!au _05,; Xan
tinh...) va dia phuong lién PhonN ban xin y kién
quan. Lanh dao Ban xem Xét, - g
. . ~ . | - Lanh dao Ban
ky nhay, trinh Lanh dao S¢ | Lanh dao S&
xem xét, ky duyét, Phat hanh '
va gui van ban.,
Tong hop y kién cac co quan Mau 05; Van
lién quan, hoan thién ho so ban bao céo dé
béo cdo dé xuat UBND tinh: |- CoOng chirc xuat  UBND
+ Néu thong nhat dong y thi | duoc giao xu ly tinh; Bang
tham muu Lénh dao S¢ van |- Lanh dao tong hop Yy
ban bao cao dé xuat UBND | Phong .. | Kién cac co
B9 30 ngay

tinh (kém theo Bang tong
hop y kién cua cac co quan,
don vi lién quan va Dy thao
Quyét dinh cdng nhan) dé
Lanh dao So xem xét, ky van
ban bao cao dé xuat UBND

- Lanh dao Ban
- Céac nganh va
dia phuong lién
quan

quan, don vi
lién quan; Du
thao Van ban
chap  thuan
hoac Vian ban
khéng  chap
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tinh.

+ Néu khong théng nhat
ddéng v thi tham muu Lanh
dao SO& van ban bao céo
UBND tinh vé viéc khdng
cdbng nhan (kem theo Bang
téng hop y kién cua cac co
quan, don vi lién quan va Du
thao van ban tra 15i vé viéc
khéng cdng nhan) dé Lanh
dao S¢& xem xét, ky van ban
bao cao dé xuat UBND tinh.

thuan

B10

Xem xét hd so va ky van ban
béo céo dé xuét, ky nhay vao
du thao két qua thuc hién tai
B9 trinh ldnh dao UBND cép
tinh xem xét.

Lanh dao So

01 ngay

Mau 05; Vin
ban théng béao;
Van ban bao
cdo dé xuit
UBND tinh;
Bang tong hop
y kién cac co
quan, don Vi
lién quan; Du
thao Van ban
chdp  thuan
hoac Van ban
khéng  chap
thuan

Bll

Phat hanh van ban

Vin thu S& Noi
vu

Y2 ngay

Mau 05; Vin
ban théng béo;
Van ban béao
cao dé& xuat
UBND tinh;
Bang tong hop
y kién cac co
quan, don vi
lién quan; Dy
thao Van ban
chap  thuan
hoac Van ban
khéng  chap
thuan

B12

UBND tinh xem xét quyét
dinh

UBND tinh

05 ngay

Mau 05; Van
ban chap thuan
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hoac  khong
chap thuan
Phat hanh Vin ban va gui két Mau 05, 06
qua vé S& Noi vu (qua Trung | Van thu  Van Vin ban chap
B13 |tam PVHCC tinh), két thuc | phong UBND | % ngay | thuan/Vin ban
xt ly trén phan mém dich vu | tinh khéng  chap
cong thuan
Mau 01, 06;
Cén bo | Gio Vin ban chap
B14 | Tra két qua cho to chic TN&TKQ; 6 | hanh thuan  hoac
chuc chinh khéng  chap
thuan

* Truwong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xi Iy, co quan giai quyét TTHC Phat hanh phiéu xin 16 va
hen lai ngay tra két qud chuyen sang Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh dé qiri cho doi twong.

* Trong qué trinh gidi quyét hé so ngueoi co trach nhiém theec hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyénitra ho so, két qua gidi quyét
trén phan mém:https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc buéc trong quy trinh.

3 |BIEU MAU

N Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua T
Mau 01 j

Mau 01.doc

@j

Mau 02 Mau 02.doc

hiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so
=

Mau 03 M&u 03.doc

hiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
g

Mau 04 MAu 04 .doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so My 05 doc
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S6 theo ddi ho so @j

Mau 06 .doc

Mau 06

4 |HOSOLUU:

- | MAu 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai BO phan Tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi vu. Mau 01, 05 Iuu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban xin y kién; Gidy moi; Bién ban hop; Van ban thong bao (néu co).

- Bang téng hop Y kién cac co quan lién quan.

- Van ban bdo cao UBND tinh.

- | Van ban chap thuan hoic Vin ban khdng chap thuan.

H§ so' duoc luu te.}i Bo phén Xt ly chinh, truc tiép, th(‘)’i‘ gian Iuu: 05 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyen va luu trir theo quy dinh
hién hanh.
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B. QUY TRINH THU TUC HANH CHIiNH CAP XA
I. LINH VUC TIN NGUONG, TON GIAO
1. Thi tuc ding ky hoat dong tin nguwdong

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.X.01

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

- Nguoi dai dién hoac ban quan 1y co sé tin ngudng co trach nhiém guri van
ban diang ky hoat dong tin ngudng hang nam cham nhat 14 30 ngay trudc ngay
co s tin ngudng bat dau hoat dong tin ngudng.

- Pbi voi co so tin ngudng di thong bao hoat dong tin ngudng hing nam trudc
ngay Luat Tin ngudng, ton gido co hiéu luc, cham nhat 1a 30 ngay ké tir ngay
Luat c6 hiéu luc c6 trach nhiém giri van ban dang ky dén Uy ban nhan dan cap
X4 no1 ¢O co s& tin ngudng.

- Viéc dang ky hoat dong tin ngudng hang nam chi thuc hién mot lan.

2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

X by X Bﬁn Bén
2.3 | Thanh phan ho om:
3 anh phan ho so, bao go chinh sa0
Vin ban dang ky (theo mau BM.TNTG.X.01.01). X

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 1¢.

- Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
| - Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép x&;
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- Hé théng thdng tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: UBND cép x4

Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: UBND cap x4

Co quan dwoc ity quyén: khong.

Co quan phoi hop: khong.

2.8

Po6i twong thuc hién TTHC: Ngudi dai dién hoic ban quan 1y co so tin

nguong.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra 1oi chap thuan hoic khong chap thuan
vé viéc dang Ky hoat dong tin ngudng

2.10

Quy trinh xi ly cdng viéc:

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Bl

1. Tiép nhan hd so:

- Tiép nhan ho so truc tiép
tir t6 chirc hoic qua dich vu
buu chinh cong ich hodc qua
Hé thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.v
n

2. Can bo TN&TKQ kiém
tra hd so:

- Néu hd so day du, hop 1é
thi 1am thu tuc tiép nhan hd
so, hen tra két qua cho t6
chtc, ca nhan va yéu cau
nop phi, 18 phi (néu co).

- Néu ho so chua day du
hoac khdng hop 1€ thi hudng
dan bd sung, hoan thién hd
so. Néu khéng bé sung,

T6 chic, ca
nhan; can bo
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01, 02, 03
(néu cd), 06; ho so
theo muc 2.3
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hoan thién duoc thi tir chdi
tiép nhan hd so.

Chuyén hd so dén cong

N - . us| canbo . | Mau 01, 05; hé so
B2 Eglirc Phong Van hoa — Xa TN&TKQ 0,5 ngay theo muc 2.3
A A A en Lanh ~ s
Phan cong cho chuyén vién a}n da? . Mau 01, 05 va ho
B3 , 2 .. N Phong Van | 0,5 ngay .
phu trach tham dinh ho so. , . n so kém theo
hoa - Xa hoi
Nghién cau, tham dinh hd
SO
- Truong hop du diéu kién
thi dy thao van ban chap N
thuan trinh Chu tich UBND Chuven vie Mau w05; gt.r thf}o
Lanh dao phong xem xét, ky Hyen vien \ van ban chap thuan
B4 nha duoc giao xtr | 11 ngay | hoac du thao Van
Y . ly hd so ban tra loi.
- Truong hop khong du dieu
thi du thao Van ban tra 1oi
(c6 néu rd ly do) trinh Lanh
dao phong xem xét, ky
nhay.
Mau 05; du thao
e L A L As Lénh dao van ban chap thuan
X ky nhay k . ;
B5 them;(ft' ty-?, Yy Be; A8 phong Van | 01ngay | hodc du thao Vin
uc hien tai buot ba. hoé - X4 hoi ban tra loi.
Mau 05; vian ban
N Lanh dao chap thuan hoac du
Xem xét, ky duyét ket qua . . - wv
B . ) j BND ca 1 ha a ¢ ¢
6 thuc hien tai budc BS. U - cap |01 ngay t‘go Van ban tra
Xa 0.
Pong dau va phat hanh van | Vén thu, \ Mau 05; van ban
B7 | ban. Phat hanh Van ban| Chuyénvién |01ngay |chidp thuan hoic

(hoic chuyén Vin ban tra

duoc giao xur

Van ban tra 1oi kem
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loi kém hd so) va tra két qua ly ho so hd so.
qgua bo phan TN&TKQ tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa dé tra cho
t6 churc, ca nhan

Can bo Gis hanh Mau 01, 06; van
Tra két qua cho tb chic. TN&TKQ; 0 ban chap thuan
T4 chitc chinh hoic Vin ban tra

161 kém hd so.

* Triong hop ho so qud han xix ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit 1y, cdng chize van hod xd héi trinh Chai tich UBND cdp xa ky
ban hanh phiéu xin 15 va hen lai ngay tra két qua dé guri cho té chirc, ca nhan.
* Trong qud trinh gidi quyét hé so ngwoi c6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét trén
phan mém: http://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc budc trong quy trinh

BIEU MAU
N idy tiép nhan hd 3 hen tra két qus
MEu 01 Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua @H
Mau 01.doc
N Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Méu 02 i)
Mau 02.doc
N Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
M3u 03 b nan giat quy )
Mau 03.doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
M3u 04 )
Mau 04 .doc
N Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so W
Mau 05 Ijj
MAu 05.doc
N S6 theo ddi ho so
MAu 06 IEJ
MAau 06 .doc
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Vian ban dang ky @
BM.TNTG.X.01.01

BM.TNTG.X.01
01

4 HO SO LUU:

- I\/]?xu 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tam phuc vu hanh chinh céng
cap xa UBND cap xa. Mau 01, 05 Iuvu theo ho so.

- | Vin ban thdng béo (néu ho so khong du diéu kién giai quyét).

- | H6 so theo muc 2.3.

- | Van ban tra 1oi chap thuan hoac khong chap thuan vé viéc dang ky hoat dong
tin ngudng

Ho so duogc luu tai UBND cip x4, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén ho
so xudng bo phan luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh.
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2. Thi tuc diing ky b sung hoat dong tin ngudng

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.X.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:
Cham nhat 20 ngay trudc ngay dién ra hoat dong tin ngudng khong co trong
van ban da duoc dang ky, nguoi dai dién hoac ban quan 1y co s¢ tin ngudng
O trach nhiém guri van ban dang ky bo sung hoat dong tin ngudng.
2.2 | Cach thirc thyc hign TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa:
- Qua dich vy buu chinh cong ich;
- Qua Cong Dich vu cong quoc gia: http://dichvucong.gov.vn.
s s . Ban .
2.3 | Thanh phin hé so, bao gém: chinh | Ban sao
© | Vian ban dang ky (theo mau BM.TNTG.CX.02.01). X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay, ké tir ngay nhan du vian ban ding ky hop 18.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap x&;
- Hé thdng théng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: UBND cap xa
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap x4
Co quan dwoc iy quyen: khdng.
Co quan phdi hop: khdng
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi dai dién hodc ban quan 1y co so tin

nguong.
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2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tra 151 chap thuan hoic khoéng chap
thuan vé viéc dang ky hoat dong tin ngudng bo sung

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc:

TT

Trinh tu

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

1. Tiép nhan hd so:

- Tiép nhan hd so truc
tiép tir to chic hoic qua
dich vu buu chinh cong
ich hoic qua Hé thdng
théng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.go
v.vn

2. Can bo TN&TKQ
kiém tra ho so:

- Néu hd so déy dua, hop
& thi 1am thu tuc tiép
nhan hd so, hen tra két
qua cho to chuc, ca nhan
va yéu cau nop phi, & phi
(néu co).

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop 1€ thi
huéng dan bo sung, hoan
thién ho so. Néu khong
bd sung, hoan thién duoc
thi tir chdi tiép nhan hod
SO.

To chuc, ca
nhan; Can bo
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01, 02, 03 (néu
cd), 06; hd so theo
muc 2.3

B2

Chuyén hd so dén cong
chirc Phong Van hoa — Xa
hoi

Can bo
TN&TKQ

0,5 ngay

Mau 01, 05; hd so
theo muc 2.3

B3

Phan cong cho chuyén
vi‘én phu trach tham dinh
ho so.

Lanh dao
Phong Van
hoa - Xa hoi

0,5 ngay

Mau 01, 05 va hd so
kém theo
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Nghién cau, thim dinh hd
SO.

- Trudong hop du diéu
Kién thi du thao van ban

Mau 05; du thao vin

chap thuan trinh Chu tich Chuyén vién ban chap thuan hoic
B4 |UBND Lanh dao phong | dugc giao xir | 11 ngay | du thao Vin ban tra
xem Xét, ky nhay. Iy ho so loi.
- Truong hop khong du
diéu thi du thao Vin ban
tra 1oi (c6 néu rd ly do)
trinh Lanh dao phong
xem xét, ky nhay.
Mau 05; du thao vin
, Lanh dao ban chap thuan hoic
B5 | Xemxet, kynhaykétqua | phong Van |01ngdy |du thao Van ban tra
~ Mau 05; van ban
Xem xét, ky duyét kér| Lanh da? .. | chép thuan hogc du
BO | qua thuc hién tai busc| UBNDCap 1 01NGaY 1. van ban tra 10,
B5. Xa
Pong dau va phat hanh
van ban. Phat hanh Van
ban (hoac Chuyef:n Van| Van thu, Mau 05; van ban
ban tra 16i kem ho so) va | Chuyeén vién - chip thuan hoac
B | tra két qua qua bo phan | 44c giao xir "9 Van ban tra 16i kem
TN&TKQ tal Trung tam 1y hd so hd so
Phuc vu hanh chinh cong '
cap x4 dé tra cho t6 chuc,
ca nhan
L Mau 01, 06; vin ban
Can bd s Z A -
o . TN&TKO: Gio hanh | chap thuan _hoac
B8 | Tra két qua cho t6 chic. . ., <" |chinh Vin ban tra loi kém
To chuc.

ho so.

* Truong hop o so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéce
ngay hét han xi 1y, cdng chite vin hod xd héi trinh Cha tich UBND cdp xa
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ky ban hanh phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua dé gui cho té chirc, ca
nhan.

* Trong qué trinh gidi quyét hé so nguoi ¢ trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra ho so, két qua gidai quyét
trén phan mém: http://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc buéc trong quy trinh.

BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua |Ej
Mﬁu 01 Mau 01.doc
Phiéu yéu ciu b sung hoan thign hd so M)
Mau 02 M3u 02.doc
- Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so W
Mau 03 b Nhgh glat quy Ijj
Mau 03.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so IEALI
Mau 05 MAu 05.doc
S theo ddi ho so Iij
Mau 06 ]
Mau 06 .doc
BM.TNTG.X.0 | Van ban dang ky @
2.01 BM.TNTG.X.02.01
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tm Phuc vy hanh chinh
cong cap xd UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo h so.

Vin ban thong béo (néu ho so khong du diéu kién giai quyét).
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- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban tra loi chap thuan hoac khdng chap thuan vé viéc dang ky hoat dong
tin ngudng bd sung

Ho so duoc luu tai UBND cap x4, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén hd
so xudng bo phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh.
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3. Thi tuc dang ky sinh hoat tdn giao tap trung

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.X.03

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

- T6 chirc ton gido ding ky sinh hoat tdn gi4o tap trung cho tin db tai
nhitng noi chua du diéu kién thanh 1ap t6 chuc ton gido truc thuoc; to
chtrc dugc cap ching nhan dang ky hoat dong ton gido diang ky sinh hoat
tén giao tap trung cho nhitng nguoi thude t6 chire khi dap tmg du cac diéu
Kién sau day:

+ C6 dia diém hop phap dé sinh hoat ton gi4o.

+ Nhom sinh hoat tdn gido tap trung c6 nguoi dai dién la cong dan Viét
Nam thuong trd tai Viét Nam, c6 nang luc hanh vi dan su day da; khéng
trong thoi gian bi ap dung bién phap xt Iy hanh chinh trong linh vuc tin
nguong, ton giao; khdng co an tich hoac khéng phai 1a nguoi dang bi budc
t6i theo quy dinh cua phép luat vé té tung hinh su.

+ Noi dung sinh hoat t6n gido khdng thudc truang hop quy dinh tai Diéu
5 Luat Tin ngudng, ton gido.

- Nhirng nguoi theo tén giao khéng thudc treong hop quy dinh tai khoan
1 Diéu 16 Luat Tin ngudng, ton gido duoc ding ky sinh hoat tén gido tap
trung khi dép tmg du cac diéu kién néu trén va cac diéu kién sau day:

+ C0 gido ly, gido luat.

+ Tén ctia nhoém sinh hoat tén gi4o tap trung khéng tring véi tén to chirc
tén gi4o hoic to chic da dugc cap chung nhan dang ky hoat dong ton
gido, tén to chuc chinh tri, to chuc chinh tri - x& hoi hoic tén danh nhan,
anh hung dan toc.

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Nop hod so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cdng quéc gia: http://dichvucong.gov.vn.
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A A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Van ban dang k¥ (theo miu BM.TNTG.CX.03.01): X
_ | Gidy to chimg minh c6 dja diém hop phép dé lam noi y
sinh hoat tén giao;
So yéu ly lich, phiéu ly lich tu phap (cap trudc thoi diém
- nop hd so khong quéa 06 thang) cua ngudi dai dién nhom | x
sinh hoat ton giao tap trung;
Ban tom tat gido ly, gido luat ddi voi viéc dang ky quy y
dinh tai khoan 2 Biéu 16 Luat Tin ngudng, ton gio.
2.4 | Sb lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay, ké tir ngay nhan du ho so diang ky hop 18.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa;
- Hé théng thdng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: UBND cip xa
Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: UBND cap x4
Co quan dwoc iy quyén: khong.
Co quan phdi hop: khdng
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: T6 chuc ton giéo, to chire duoc cap ching

nhan ding ky hoat dong ton gido theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 16 Luat
Tin ngudng, ton gido hodc nguoi dai dién cua nhém nguoi theo ton gido
d6i véi truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 16 Luat Tin ngudng, ton
giao.
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2.9

Két qua giai quyét TTHC: Van ban tra 16i chap thuan hoic khéng chap
thuan vé viéc dang ky sinh hoat ton gio tap trung hoic Van ban khong

chap thuan.

2.10

Quy trinh xi¥ ly cong viéc:

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

1. Tiép nhan hd so:

- Tiép nhan ho so truc tiép
tir t6 chirc hodc qua dich
vu buu chinh coéng ich
hodc qua Hé thong thong
tin giai quyét TTHC cua
tinh:
https://motcua.hatinh.gov.
vn

2. Can bo TN&TKQ kiém
tra ho so:

- Néu hé so day du, hop 1é
thi 1am thu tuc tiép nhan
ho so, hen tra két qua cho
t6 chirc, ca nhan va yéu
cau nop phi, 18 phi (néu
cod).

- Néu hé so chua day du
hoac khong hop € thi
huéng dan bd sung, hoan
thién ho so. Néu khdng b
sung, hoan thién duoc thi
tir chdi tiép nhan hd so.

T6 chuc, ca
nhan; Can bo
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01, 02, 03
(néu c6), 06; hd
so theo muc 2.3

B2

Chuyén hd so dén cong
chic Phong Van hoa — Xa
hoi

Can bo
TN&TKQ

0,5 ngay

Mau 01, 05: ho
so theo muc 2.3
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Phan cong cho chuyén | Lanh dao MEU OL. 05 va hd
B3 | vién phu trach tham dinh | Phong Van | 0,5 ngay o
A U LA so kém theo
ho so. hoa - Xa hoi
Nghién ctu, tham dinh hd
SO
- Trudng hop du diéu kién
thi du thao van ban chap M3u 05 du thao
thuan trinh  Chu tich y Y
¢ - An viA van ban chap
o, | UBND Lanh dao phong | SMER VN 1 un hoge dy
xem xét, ky nhay. I,‘Iﬁf glaoxur | 2o N9Y | thao Van ban tra
- Truong hop khong du yhoso loi.
diéu thi du thao Vin ban
tra loi (c6 néu rd ly do)
trinh Lanh dao phong xem
xet, ky nhay.
Mau 05; du thao
NN Linh dao van ban chap
B5 Xem xét, ky nhay két qua Phon Vén 01 naa thuan hoac du
thuc hién tai budc B4, ong van 99Y | thao Van ban tra
hoa - X& hoi 1oi.
Mau 05; van ban
e L A Lhe o | v hap thuan hoic
Xem xét, ky duyét ket qua | Lanh dao S ' '
B6 o y y,¢ ¢tqua | Lanh da .~ |10lngay |duthao Van ban
thuc hién tai budc B5. UBND cap xa tra 15
Pong dau va phat hanh
van ban. Phat hanh Van
ban (hoic chuyén Van ban | Van thu, MEw 05: van bin
tra 16i kém ho so) va tra | Chuyén vién chi thzjén hosc
B7 |két qua qua bd phan|dugc giao xu | 01 ngay p It ‘

TN&TKQ tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong
cap xa dé tra cho t6 chuc,
ca nhan

ly hd so; Can
bo TN&TKQ

Vian ban tra loi
kém hd so.
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Mau 01, 06; vin

Can bo )
. . ' Gio hanh | ban chap thuan
B8 | Trakeétquachotochiac. | TN&TKQ; fj av ?p \ 37
. chinh hodac Van ban tra
T6 chuc. A
lo1 kem ho so.
* Truong hop hé so qud han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay
trieéc ngay hét han xit 1y, cdng chize vin hod xd héi trinh Chai tich UBND
cap xa ky ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua dé guri cho
té chic, c& nhan.
* Trong qua trinh gidgi quyét ho so nguwoi c6 trach nhiém thec hién can
thirc hién dong thoi cac thao tac tiep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi
quyét trén phan mém: https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc buréc trong
quy trinh.
3 |BIEU MAU
M3L 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua Iij
M3u 01.doc
]
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau b sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tur choi tiep nhan giai quyét ho so
N Phicu kiém soét qua trinh giai quyet ho so [
Mau 05 j
M3u 05.doc
S6 theo ddi ho so @j
Mau 06 Mau 06 .doc
BM.TNTG.X.03 | Vin ban ding ky 78
01 BM.TNTG.X.03.01
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4 |HOSOLUU:

- Mau 01, 02, 03, 04 (néu o) va 06 luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cdng cap xa UBND céap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban tra 1oi chap thuan hoac khéng chap thuan vé viéc dang ky sinh
hoat ton gido tap trung hoic Van ban khdng chap thuan.

Ho so dugc luu tai UBND cép x4, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xudng bd phan luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh.
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4. Thii tuc ding ky thay déi nguwoi dai dién cia nhém sinh hoat ton giéo

tap trung
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.X.04
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khdng
2.2 | Cach thac thuc hiégn TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cip x&;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Céng Dich vu cdng qudc gia: http://dichvucong.gov.vn.
N 3 Ban Ban
2. Thanh phan ho om:
3 anh phan ho so, bao gom chinh | sao
- | Van ban ding ky (theo mau BM.TNTG.CX.04.01); |x
- So yéu ly lich ctia nguoi dai dién moi; X
Vin ban chap thuan cua t6 chuc ton gido hoic to chic
duogc cap chung nhan dang ky hoat dong ton giéo vé y
viéc thay doi nguoi dai dién dbi véi nhom sinh hoat
tén gido tap trung do t6 chirc ding ky;
| Bién ban cudc hop bau, cir nguoi dai dién mai (néu y
co).
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.
)6 Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
' - Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa;
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- Hé thng thdng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.

Co quan thuc hién: UBND cap xa
Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: UBND cip xa

2.7 .

Co quan dwoc uy quyen: khong.
Co quan phoi hep: khong

2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Té chic ton gido, to chtc ton giéo truc
thudc, t6 chac duoc cap ching nhan ding ky hoat dong ton giéo to chic
cudc 18 ngoai co s& tén gido, dia diém hop phap di dang ky.

2.9 | Kétqua giai quyét TTHC: Van ban tra loi chap thuan hoic khdng chap
thuan vé viéc dang ky thay doi ngudi dai dién ciia nhom sinh hoat tén
giao tap trung.

2.10 | Quy trinh xwr ly cong viéc:
TT | Trinh tw Trach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian qua
1. Tiép nhan hd so:
- Tiép nhan ho so truc
tiép tir to chuc hoic qua
dich vu buu chinh cong
ich hoac qua Heé théng
thong tin giai quyét
E I:S/r;%iétr;hleatinh TOCNGC, 8 | i oy | MAU 01, 02, 03

B1 S ' 4 | nhan; canbo | (néu cd), 06; ho so

ov.vn chinh
TN&TKQ theo muc 2.3

2. Can bo TN&TKQ
kiém tra hd so:

- Néu ho so day du, hop
1& thi 1am tha tuc tiép
nhan ho so, hen tra két
qua cho to chuc, ca
nhan va yéu cau nop
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phi, & phi (néu co).

- Néu hé so chua day dua
hoac khéng hop 1€ thi
huéng din bd sung,
hoan thién ho so. Néu
khéng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi
tiép nhan hd so.

Chuyén hé so dén cong

) . o Can bo . | Mau 01, 05; hd so
B2 ;:(hau;]:éli)hong Van hoa — TN&TKO 0,5 ngay theo muc 2.3
Phan cong cho chuyen | Lanh dgo | M3u 01, 05 va hd
B3 | vién phu trach tham Phong Van | 0,5 ngay <o kém theo
dinh hé so. hoa - X& hoi
Nghién ciu, tham dinh
ho so:
- Truong hop du diéu
kién thi du thao van ban
f,hip I}gﬁg t]itnhh ((;hﬁ Mau 05; dy thao
1C an ao = ) A
L .. .. | Chuyén vién van  ban  chap
B4 phong - xem - xet, - ky duoc giao xur | 11 nga thugn hoc du
nhay. I" r?* 90 | thao Van ban tra
- Truong hop khong du y o s loi.
diéu thi du thao Vin
ban tra loi (c néu rd ly
do) trinh Lanh dao
phong xem xét, Kky
nhay.
Mau 05; du thao
Xem xét, ky nhay két| Lanh dao ;ﬁ”{ binv chgp
\ L, . y \ uan hoac du
B5 (ét;a thuc hién tai budc hI:)};lon;g( ;7;113i 01 ngay thio Vin ban tra
: - 0

[o1.
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Xem xét, ky duyét két

Lanh dao

Mau 05; van ban
chap thuan hoac

B6 | qua thuc hién tai budc . .|10lngay |du thao Van ban
BS. UBND cap xa tra 10,
Pong dau va phat hanh
van ban. Phat hanh Van
ban (hoic chuyén Vin
ban tra 1oi kém hd so) Van thu, Mau 05; vin ban
va tra két qua qua bd | Chuyén vién . |chap thuan hoic
gy | V2 fa Ket qua qua bo | LIUYENVIEN |5y gy | SR Tudn NOC
phan TN&TKQ tai | duoc giao xur Van ban tra loi
Trung tdm Phuc vu| 1y hd so kém ho so.
hanh chinh cdng cap xa
dé tra cho to chiuc, ca
nhan
o Mau 01, 06; vin
Canbo | i hanh [ban chép thuan
B8 |Trakétquachotdchic.| TN&TKQ: | - 1 Chap TUen
. chinh hoac Van ban tra
To6 chuec. A
lo1 kem ho so.
* Triong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay
trieéc ngay hét han xie 1y, cdng chite Vin hod - Xa héi trinh Cha tich
UBND cdp xa ky ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi ngay tra két qua dé
gui cho té chire, & nhan.
* Trong qua trinh gidi quyét hé so nguroi €6 trach nhiém thuc hién can
thuee hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyénitra ho so, két qud gidi
quyét trén phan mém: https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc buéc trong
quy trinh.
3 | BIEUMAU
M3u 01 Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua Iﬁﬁl
M3u 01.doc
0
Mﬁu 02 MAu 02.doc
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién hé so
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@j

Mau 03 ) ) MAau 03.doc
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

@j

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

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so @j

Mau 05 )
Mau 05.doc
N S6 theo ddi ho so @j
Mau 06 )
Mau 06 .doc
BM.TNTG.X. | Vin ban ding ky 7
04.01 BM.TNTG.X.04.01

4 |HOSOLUU:

- Mau 01, 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban tra 16i chap thuan hoic khong chap thuan vé viéc dang ky thay
d6i nguoi dai dién caa nhdm sinh hoat ton gi4o tap trung.

Ho so duoc Iuu tai UBND cap x4, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
hd so xudng bd phan luu trit cua co quan va luu trir theo quy dinh.
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5. Thi tuc dé nghi thay déi dia diém sinh hoat tén gi4o tap trung trong dia
ban mot xa.

1

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.X.05

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Cham nhat 14 10 ngay ké tir ngay duoc chap thuan dia diém méi, nhoém sinh
hoat ton gido tap trung phai cham dut sinh hoat t6n gi4o tai dia diém cii va
c6 trach nhiém thong bao bang vian ban dén Uy ban nhan dan cap xa.

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xa:
- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban dé nghi (theo mau BM.TNTG.X.05.01); X

Gidy to ching minh c6 dia diém hop phap méi dé 1am noi
sinh hoat ton giao tap trung;

Vin ban chap thuan caa té chirc ton giéo hoic td chirc dugc
cap chitng nhan dang ky hoat dong tén giéo vé viéc thay doi
dia diém d6i vai nhom sinh hoat t6n gido do t6 chic dang
Ky.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay, ké tir ngay nhan da hd so dé nghi hop 1¢.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x&;
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- Hé théng thdng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.

Co quan thuc hién: UBND cép x4
Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: UBND cip x4

2.7 .
Co quan dwoc uy quyen: khong.
Co quan phoi hop: khdng
2.8 | Pdi twong thuc hién TTHC: Nguoi dai dién nhdm sinh hoat tén gido tap
trung thay doi dia diém sinh hoat tén gido trong dia ban mot xa.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Van ban tra I5i chap thuan hoic khong chip
thuan veé viéc dé nghi thay doi dia diém sinh hoat t6n gido tap trung
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:
TT | Trinhtw Tréach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian qua
1. Tiép nhan ho so:
- Tiép nhan ho so tryc tiép tur
t6 chtc hoic qua dich vy buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Canbo TN&TKQ kiémtra| . ) S0 0L 02 03
A To chic, ca : Mau 01
ho so: ’ Gio hanh . SR
B1 nhan; Canbo | o (néu c6), 06; hd

- Néu hé so dﬁ}/ da, hop !é thi TN&TKQ chinh
lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho to chic,
ca nhan va yéu cau nop phi,
1& phi (néu co).

so theo muc 2.3

- Néu hé so chua day du hoic
khong hop ¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bd sung, hoan
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thién duoc thi tir chéi tiép
nhan hd so.

- Chuyén hd so dén cong chuc | Can bo 0.5 nad Mau 01, 05; hd
Phong Vin hod — Xahoi | TN&TKQ ~ N9 5o theo muc 2.3
A A .~ .. |Lanh ~ .
B3 Phan cong cho chuyén vién Pﬁgn di;)én 0.5 naa Mau 01, 05 va
phu trach tham dinh hd so. , & XL 0 oAy ho so kém theo
hoa - Xa hoi
Nghién ctu, tham dinh hé so:
- Truong hop du diéu kién thi i
du thao van ban chip thuan Mau 05; du thao
trinh Cha tich UBND Lanh | Chuyén vién van ban chap
B4 | dao phong xem xét, ky nhay. | dugc giao xir | 16 ngay thugn hogc ay
: ’ I A thao Van ban tra
- Truong hop khong du dicu | Iy ho so 15
thi du thao Van ban tra loi
(cO néu rd ly do) trinh Lanh
dao phong xem xeét, ky nhay.
Mau 05; du thao
S Lanh dao van ban chap
B5 Xem xét, ky nhay két qua Pﬁgn dil/én 01 N thuan hoac du
thuc hién tai buéc B4, ong van 9 | thao Van ban tra
hoa - Xa hoi 15
Mau 05; van ban
e L 4 A LAe | hap thuan hoac
Xem xét, ky duyét két qua | Lanh dao . ¢ IO
B . ‘ " .101n tha an
0 thuc hién tai budc B5. UBND cap xa 01 ngay ?rg wiao Van ba
Pong dau va phét hanh vin .
ban. Phat hanh Van ban | Van thu, Mau 05; vén ban
g7 | (hodc chuyén Van ban tra loi | Chuyenvién | ngay chap thuan hogic
kém ho so) va tra két qua qua | duoC giao xu Van ban tra loi
bo phan TN&TKQ tai Trung | IY ho so kem ho so.

tdm Phuc vu hanh chinh cong
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cap xa dé tra cho t6 chic, ca
nhan
L Mau 01, 06; vin
Can bo Gio hanh | ban chép thuan
B8 | Tra két qua cho t6 chic. TN&TKOQ:; . | chap than
2 chinh hodac Van ban tra
T6 chuc. AR
lo1 kem ho so.
* Trieong hop hé so qud han xit 1y, trong thei gian cham nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xi 1y, cdng chire Vin hod - X& héi trinh Cha tich UBND cdp
x& ky ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua dé gui cho té chuc,
ca nhan.
* Trong qué trinh gidi quyét hé so ngusi c6 trach nhiém thyec hién can thyec
hién dong thoi cc thao tac tiép nhdn/chuyén/trd hé so, két qud gidi quyét
trén phan mém: https://motcua.hatinh.gov.vn véi cde budc trong quy trinh.
3 |BIEU MAU
MAL 01 Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua @j
MAu 01.doc
&
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
x
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
X Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra kétqua (]
Mau 04 i “ i j
Mau 04 .doc
N Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so (i
Mau 05 I:ﬁl
Mau 05.doc
Mau 06 S6 theo doi hd so @

Mau 06 .doc



https://motcua.hatinh.gov.vn/

194

Vin ban dé nghi @

BM.TNTG.X.05.01 BM.TNTG.X.05.01

4 |HOSOLUU:

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cdng cap xa UBND cép x&. Mau 01, 05 luu theo hd so.

- Ho so theo muc 2.3.

Vin ban tra 10i chap thuan hodc khong chap thuan vé viéc dé nghi thay doi
dia diém sinh hoat tén gido tap trung

Ho so duoc luu tai UBND cép x4, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén ho
so xudng bo phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh.
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6. Thii tuc dé nghi thay déi dia diém sinh hoat tén gido tip trung dén
dia ban xa khac

KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.X.06

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Cham nhat 12 10 ngay ké tir ngay duoc chap thuan dia diém méi, nhoém sinh
hoat ton gido tap trung phai cham dut sinh hoat ton gi4o tai dia diém cii va
c6 trach nhiém théng bao bang vin ban dén Uy ban nhan dan cap x4 noi c¢6
dia diém sinh hoat tén gido tap trung cil.

2.2 | Cach thikc thyc hién TTHC:

- Truc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh cong cap xa;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong Dich vu cdng quéc gia: http://dichvucong.gov.vn.

A s 3 Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho om: ]
phan ho so, bao go chinh | sao

- | Van ban dé nghi (theo mau BM.TNTG.X.06); X
| Gidy to chimg minh c6 dia diém hgp phap mai dé 1am noi y

sinh hoat tén giao tap trung;

Vin ban chap thuan caa té chic tén giéo hoic td chirc dugc
_ | cap chimg nhan ding ky hoat dong tdn gido vé viéc thay doi y

dia diém d6i v&i nhom sinh hoat t6n gido do t6 chic dang
ky;

Ban sao van ban chap thuan ding ky sinh hoat tén gido tap
- | trung ctia Uy ban nhan dan cép xa noi ¢d dia diém sinh hoat X
tén gido tap trung lan dau.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
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2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 18.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 |- Trung tam Phyc vu hanh chinh cong CAp X4;
- Hé thong thdng tin giai quyet TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: UBND cap xa
. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap x4
' Co quan dwoc iy quyén: khdng.
Co quan phdi hop: khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi dai dién nhdm sinh hoat tén giéo tap
trung thay d6i dia diém sinh hoat ton gio tap trung dén dia ban xa khac.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vian ban thong bao/ Vian ban chap thuan hoic
Vin ban khdng chap thuan.
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc:
TT |Trinhty Tréach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian qua
1. Tiép nhan hd so:
- Tiép nhan ho so tryc tiép tir
t6 chirc hoic qua dich vy buu
chinh cong ich hoac qua Hé
théng théng tin giai quyét
TTHC cua tinh: T4 chitc. 4 Miu 01 02. 03
a1 https:/motcua.hatinh.gov.vn | ' © CMUC €& ) i ps o | VAl B4, Ve,

2.Can bo TN&TKQ kiém tra | than; Canbo | = | (néu co), 06; ho

hd so: TN&TKQ so theo muc 2.3

- Néu hd so day du, hop 16 thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho to chuc,
ca nhan va yéu cau nop phi,
1& phi (néu co).
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- Néu hé so chua day du hoac
khong hop ¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

B2 Chuyén hd so dén cong chuc Can bo 0.5 o Mau 01, 05; hd
Phong Van hod — X hoi TN&TKQ | > | 6 theo muc 2.3
A A n Lanh dao ~ .
B3 Phan céng cho chuyén vién thrrll (i?én 0.5 nai Mau 01, 05 va
phu trach tham dinh hd so. , g e | gay ho so kém theo
hoa - X& hoi
Nghién ctu, tham dinh hé so:
- Truong hop du diéu kién thi i
dy thdo vin ban chap thuan Mau 05; du thao
trinh Chu tich UBND L&nh | Chuyén vién tvr?nA b?]nv Ché‘p
B4 | dao phong xem xét, ky nhay. | duoc giao xur | 16 ngay thggnvanoggn trg
- Truong hop khong du diéu | 1y ho so 15i.
thi dy thao Van ban tra loi
(c6 néu rd ly do) trinh Lanh
dao phong xem xeét, ky nhay.
Mau 05; dy thao
S Lanh dao vin ban chap
B5 Xem xét, ky nhay két qua thrlll \?én 01 nad thuan hoac du
thuc hien tai buoc B4, ong vVan 93Y | thao Van ban tra
hoéa - Xa hoi 15i.
Mau 05; van ban
e L e LAe « hap thuan hoic
Xem xét, k t két Lanh | an Noc
B6 ¢ xe ’ y dL,ch °t qua an dflo . |01l ngay |du thao Van ban
thuc hién tai budc B5. UBND cap xa tra 15
B7 Dong dau va phat hanh van Van thu, 01 ngay Mau 05; van ban

ban. Phat hanh Van ban

Chuyén vién

chap thuan hoic
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(hozc chuyén Van ban tra 1o
kém hd so) va tra két qua qua
bo phan TN&TKQ tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng
cap xa dé tra cho t6 chic, ca
nhan

duoc giao X
ly ho so

Van ban tra loi
kém hd so.

B8

Tra két qua cho t6 chuc.

Can bo
TN&TKQ:
T6 chuc.

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06; vin
ban chap thuan
hoac Van ban tra
loi kém hd so.

* Triong hop hé so qud han xit 1y, trong thei gian chdm nhdt 01 ngay trueéc
ngay hét han xi Iy, cdng chire Van hod — X& hgi trinh Chui tich UBND cdp
x& ky ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua dé gui cho té chtc,

ca nhan.

* Trong qué trinh gidi quyét hé so nguoi ¢ trach nhiém theec hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyénftra hé so, két qua gidi quyét
trén phan mém: https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc buéc trong quy trinh.

BIEU MAU

M3u 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua Iij

Mau 01.doc

Mau 02

@j

Mau 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03

@j

Mau 03.doc

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

@j

Mau 04 .doc

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
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Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
Mau 05 i
M3u 05.doc
S6 theo ddi ho so
Mau 06 Iﬂj
Mau 06 .doc
Vin ban dé nghi
QT.TNTG.X.06.01 | - amcendim 78
QT.TNTG.X.06.01

4 |HOSOLUU:

- | MAu 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap xa UBND cap xa. Mau 01, 05 Iuu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban chap thuan hodc Van ban khéng chap thuan.

Ho so duogc luu tai UBND cip X3, thoi gian luu 03 nim. Sau khi hét han, chuyén hd
so xudng bo phan luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh.
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7. Thi tuc dé nghi toé chire dai hdi cia té chirc ton gido, té chikc ton gido truc
thudc, té chire dwoc cip chitng nhan ding ky hoat dong ton gido ¢é dia ban
hoat dong ¢ mot xa

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.CX.07
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khdng
2.2 | Cach thikc thyc hién TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap xa:
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong Dich vu cong quéc gia: http://dichvucong.gov.vn.
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ef?l'rr:h 5;:)”
- | Vian ban d& nghi (theo mau BM.TNTG.CX.07); X
_ | Chuong trinh t6 chirc dai hoi; du kién thanh phan, sé lugng y
nguoi tham du;
- | B&o céo tong két hoat dong cua to chuc; X
- Du thao hién chuong hoic hién chuong stra doi (néu cd). X
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 25 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 16.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa;

- Hé thdng théng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
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2.7

Co quan thuc hién: UBND cap xa
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap x4
Co quan dwoc iy quyen: khong.

Co quan phdi hgp: khdng

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T6 chirc ton gido, t6 chuc tén gido truc thudc,
t6 chac duoc cap chang nhan ding ky hoat dong tén gio co dia ban hoat
déng & mot x4 to chuc dai hoi.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Van ban tra 1i chap thuan hoac khéng chap
thuan vé viéc té chuac dai hoi.

2.10

Quy trinh xir ly cong Vviéc:

TT

Trinh tw Tréach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian qua

Bl

1. Tiép nhan ho so:

- Tiép nhan hd so truc tiép tir
t6 chtrc hoic qua dich vy buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng thdng tin giai quyét
TTHC cua tinh:

https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiémtra

ho so:

To chuc, ca . Mau 01, 02, 03
. .. | Gio hanh L, N
nhan; Can bo chinh (néu cod), 06; ho
TN&TKQ so theo muc 2.3

- Néu hd so day du, hop 16 thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho to chuc,
ca nhan va yéu cau nop phi,
1& phi (néu co).

- Néu hé so chua day du hoic
khong hop 1¢& thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.



https://motcua.hatinh.gov.vn/

202

B2 Chuyén hd so dén cong chuc Can bo 0.5 o Mau 01, 05; hd
Phong Van hod - X hoi TN&TKQ | > "% | 6 theo muc 2.3
A A A Lanh dao ~ O
Phan cong cho chuyén vién %n av .| Mau01,05vaho
B3 , e A Phong Van | 0,5 ngay .
phu trach tham dinh ho so. s x L as so kém theo
hoa - Xa hoi
Nghién ctu, tham dinh hé so:
- Truong hop du diéu kién thi )
dy thao vin ban chap thuan Mau 05; du thao
trinh Cha tich UBND L&nh | Chuyén vién ;]r?nA b?]nv chgp
. v s o . uan hoic du
B4 | dao phong xem xét, ky nhéy. duq,c g:ao Xt | 11 ngay thie Vin ban tra
- Truong hgp khong du dieu ly ho so 15
thi du thao Van ban tra loi
(c6 néu rd ly do) trinh Lanh
dao phong xem xeét, ky nhay.
Mau 05; dy thao
) Lanh vin ban chap
qe | Xem xét, ky nhay két qua Ph’;‘; i,a;’n 01 sy | tuan hodc dy
thuc hién tai buéc B4, ong van 93 | thao Van ban tra
hoa - Xa hoi 1oi.
Mau 05; van ban
L e LAe < hap thuan hoic
Xem xét, Ky duyét ket Lanh dao S - -
B6 X y lgye °t qua an df’l . |01l ngay |du thao Van ban
thuc hién tai budc B5. UBND cap xa tra 15
Pong ddu va phat hanh vin
ban. Phat hanh Van ban
(hoic chuyén Van ban tra 16i | Van thu, Mau 05; van ban
57 kém ho so) va tra két qua qua | Chuyén vién 01 nga chap thuan hoac
bo phan TN&TKQ tai Trung | duoc giao xu gay Van ban tra loi
tam Phuc vu hanh chinhcéng | 1y hd so kém hd so.

cap xa dé tra cho t6 chic, ca
nhan
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Mau 01, 06; vin

Can bo )
. . ' Gio hanh | ban chap thuan
B8 | Tra ket qua cho to chuec. TN&TKQ; fj av ?p \ 37
. chinh hodac Van ban tra
T chuec. A
lo1 kem ho so.
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xi Iy, céng chite Van hod — X& héi trinh Chui tich UBND cdp
x& ky ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay trd két qua dé guri cho té chire,
ca nhan.
* Trong qué trinh gidi quyét hé so nguoi ¢ trach nhiém theec hién can thyc
hién dong thoi c&c thao tac tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét
trén phan mém: https://motcua.hatinh.gov.vn véi cde buréc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
M3L 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua @j
M3u 01.doc
=
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so
&
Mau 03 M&u 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
H
Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
N Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
Mau 05 EIJ
Mau 05.doc
Mau 06 S6 theo ddi hd so @
Mau 06 .doc
Vin ban dé nghi @
QT.TNTG.X.07.01

QT.TNTG.X.07.01
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4 |HOSOLUU:

- Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Vian ban tra 16i chap thuan hoic khéng chap thuan vé viéc t chirc dai hoi.

Ho so dugc luu tai UBND cap x4, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xudng bd phan luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh.
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8. Thi tuc dé nghi té chirc cudc 1& ngoai co sé ton gido, dia diém hop

phap da diing ky ¢6 quy mé to chiec & mot x4

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.X.08
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khdng
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap xa:
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Céng Dich vu cdng qudc gia: http://dichvucong.gov.vn.
N 3 Ban | Ban
2. Thanh phan ho om:
3 anh phan ho so, bao gom chinh | sao
- | Van ban dé nghi (theo mau BM.TNTG.X.08.01). X
Chuong trinh t6 chirc cudc 18; dy kién thanh phan tham du y
cuoc Ié.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 25 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 16.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 |” Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa;
- Hé théng thdng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: UBND cép xa
2.7 | Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: UBND cip xa

Co quan dwoc iy quyén: khong.
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Co quan phoi hgp: khong

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T6 chirc ton gido, to chirc ton gido truc thudc,
t6 chuc duoc cap chung nhan ding ky hoat dong ton giéo té chuc cudc 18
ngoai co sd ton gido, dia diém hop phap da dang ky.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Van ban tra 1i chap thuan hoac khéng chap
thuan vé viéc to chic cudc 18 ngoai co sd ton gido, dia diém hop phap da

dang ky.

2.10

Quy trinh xir ly cong Vviéc:

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

N

Biéu mau/Két

Bl

1. Tiép nhan hd so:

- Tiép nhan hd so truc tiép tir
té chtrc hoic qua dich vu buu
chinh cong ich hoac qua Hé
théng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh:

https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiémtra

ho so:

- Néu hd so day du, hop 16 thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho to chuc,
ca nhan va yéu cau nop phi,
1& phi (néu co).

- Néu hé so chua day du hoac
khong hop ¢ thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khdng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

T6 chuc, ca
nhan; Can bo
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01, 02, 03
(néu c6), 06; hd
so theo muc 2.3

B2

Chuyén hé so dén cong chuc
Phong Van hoa — X& hoi

Can bd
TN&TKQ

0,5 ngay

Mau 01, 05; ho
so theo muc 2.3
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A A A on Lanh x s
Phan cong cho chuyén vién a}n da? .| Mau01,05vaho
B3 , 2 ) N Phong Van | 0,5 ngay .
phu trach tham dinh ho so. s LA so kém theo
hoa - Xa hoi
Nghién ctu, tham dinh hd so:
- Truong hop du diéu kién thi X
du théao van ban chip thuan Mau 05; du thao
trinh Cha tich UBND L&nh | Chuyén vién van ban chap
B4 | dao phong xem xét, ky nhay. | duoc giao xtr | 21 ngay thugn hodc du
: ’ I A thao Van ban tra
- Truong hgp khong du dieu Iy ho so 15
thi du thao Van ban tra loi
(c6 néu rd ly do) trinh Lanh
dao phong xem xeét, ky nhay.
Mau 05; du thao
S Lanh dao vin ban chap
B5 Xem xét, ky nhay két qua thrrll (i?én 01 naa thuan hoac du
thuc hién tai buéc B4, ong van 9 | thao Van ban tra
hoa - Xa hoi 15
Mau 05; vin ban
L e LAp N hap thuan hoic
Xem xet, Ky duyét ket qua | Lanh dao 1S JO
B6 . i N 01 ngay |duthaoV an
thuc hién tai buéc B5. UBND cip xa | - "9 | dur thdo Van ba
tra loi.
Pong dau va phat hanh van
ban. Phat hanh Vian ban
(hoic chuyén Van ban tra 16i | Van thu, Mau 05; van ban
87 kém hd so) va tra két qua qua | Chuyén vién 01 naa chap thuan hoic
b6 phan TN&TKQ tai Trung | dugc giao xir |~ 20 | Van ban tra Ioi
tam Phuc vu hanh chinhcong | 1y hd so kém hd so.
cap xa dé tra cho t6 chuc, ca
nhan
L . Can bd | Giorhanh | MAu 01, 06; van
B8 | Tra ket qua cho to chuec. TNO&TKQ, chinh ban chap thuan
To chuc.

hoac Van ban tra
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161 kém hd so.

* Trieong hop hé sor qud han xit 1y, trong thei gian cham nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xi 1y, cdng chite Van hod - X& héi trinh Cha tich UBND cdp
x& ky ban hanh phiéu xin 15i va hen lgi ngay trd két qua dé giri cho té chirc,
ca nhan.

* Trong qué trinh gidi quyét hé so nguoi co trach nhiém theec hién can thyc
hién dong thoi c&c thao tac tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét
trén phan mém: http://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc buréc trong quy trinh.

BIEU MAU
MAL 01 Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua @H
Mau 01.doc
N Phiéu yéu cau bo sung hoan thienhé so (W]
Mau 02 ~ 0
Mau 02.doc
MEL 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so @:I
Mau 03.doc
E
Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
N Phiéu kiém soat qué trinh giai quyéthd so [
Mau 05 'jj
Mau 05.doc
N S6 theo ddi hd so @j
Mau 06 .
Mau 06 .doc
Vin ban dé nghi @
QT.TNTG.X.08.01 =
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu o) va 06 luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh



http://dichvucong.gov.vn/

209

cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban tra 16i chap thuan hoic khong chap thuan vé viéc t6 chuc cudc 18
ngoai co sd ton gido, dia diém hop phap da dang ky.

Ho so duogc luu tai UBND cip X3, thoi gian luu 03 nim. Sau khi hét han, chuyén hd
so xudng bo phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh.
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9. Thia tuc dé nghi giang dao ngoai dja ban phu trach, co sé tdn giéo,

dia diém hop phap da ding ky c6 quy mé to chirc & mot x4

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TNTG.X.09
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khdng
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap xa:
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Céng Dich vu cdng qudc gia: http://dichvucong.gov.vn.
s s 5 Ban Ban
2. Thanh phan ho om:
3 anh phan ho so, bao gom chinh | sao
- | Vian ban d& nghi (theo mau BM.TNTG.X.09.01); X
- | Chuong trinh t6 chirc; noi dung; thanh phan tham duy. X
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 25 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi hop 18.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
56 |- Trung tam Phyc vy hanh chinh cong Cap X4;
- Hé théng thdng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: UBND cap x4
. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap x4

Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phdi hgp: khdng
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2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Chuc sac, chiic viéc, nha tu hanh giang dao
ngoai dia ban phu trach, co sd ton gido, dia diém hop phap da dang ky co

quy md té chic & mot xa.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Van ban tra 1oi chap thuan hoic khéng chap
thuan vé viéc giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé tén gido, dia diém

hop phap da dang ky.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc:

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi
gian

Bl

1. Tiép nhan hd so:

- Tiép nhan ho so tryuc tiép tir
té chtrc hoic qua dich vu buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng théng tin giai quyét
TTHC cua tinh:

https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiémtra

ho so:

- Néu ho so day du, hop 18 thi
lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho té chuc,
ca nhan va yéu cau nop phi,
1& phi (néu co).

- Néu hé so chua day du hoac
khong hop ¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hé so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

T6 chuc, ca
nhan; Can bo
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01, 02, 03
(néu c6), 06; hd
so theo muc 2.3

B2

Chuyén hé so dén cong chic
Phong Van hoa — X& hoi

Can bo
TN&TKQ

0,5 ngay

Mau 01, 05; ho
so theo muc 2.3

B3

Phan cong cho chuyén vién

Lanh dao

0,5 ngay

Mau 01, 05 va
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phu trach tham dinh hd so. | Phong Vin ho so kém theo
hoa - Xa hoi
Nghién ctu, tham dinh hd so:
- Truong hop du diéu kién thi )
du thao van ban chip thuan Mau 05; dy thao
trinh Chi tich UBND Lanh | Chuyén vién van ban  chap
B4 | dao phong xem xét, ky nhay. | dugc giao xir | 21 ngay thgan ,hoa(,: dl‘f
: Y thao Van ban tra
- Truong hop khong du diéu | 1y ho so 15i.
thi du thao Van ban tra loi
(c6 néu rd ly do) trinh Lanh
dao phong xem xeét, ky nhay.
Mau 05; du thao
5 van ban cha
B5 Xem xét, ky nhay két qua Il;ﬁgﬁgdiﬁ)an 01 ngdy thuan hoac dE:
thuc hién tai buéc B4. R thao Van ban tra
hoa - Xa hoi 1oi.
Mau 05; van ban
Xem xét, ky duyét két qua | Lanh dao _|Chap :[huarj ho?c
BS | thc hien tai busc BS. UBND cép xa | O "9 ?rg ltgf‘o Van ban
Pong dau va phat hanh van
ban. Phit hanh Van ban
(hozc chuyén Van ban traloi | Vin thu, Mau 05; vin ban
87 kém hd so) va tra két qua qua | Chuyén vién 01 ngay chap thuan hoic
bo phan TN&TKQ tai Trung | duoc giao xu Van ban tra loi
tam Phuc vu hanh chinh cong Iy ho so kém ho so.
cap xa dé tra cho t6 chic, ca
nhan
o Mau 01, 06; vin
, 7 Canbo | i hanh | ban chép thuan
B8 | Tra két qua cho to churec. TN&TKQ; ) e e e
2, chinh hodc Van ban tra
T chuc.

l5i kém ho so.
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* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thei gian cham nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xi 1y, cdng chite Vin hod - X& hgi trinh Cha: tich UBND cap
x& ky ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay trd két qud dé guri cho té chirce,
ca nhan.

* Trong qué trinh gidi quyét ho so nguoi co trach nhiém theec hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét
trén phan mém: https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdce buréc trong quy trinh.

BIEU MAU
M3iu 01 Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua IEH
Mau 01.doc
W]
Mau 02 Mau 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

|Ej

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

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua @ﬂ

Mau 04 )
Mau 04 .doc
N Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
M3u 05 )
Méau 05.doc
MEU 06 So theo ddi ho so @ﬂ
MAau 06 .doc
Vin ban dé nghi
QT.TNTG.X.09.01 @
QT.TNTG.X.09.01
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap xd UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo hd so.
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- Ho so theo muc 2.3.

- | Vian ban tra loi chap thuan hozc khong chap thuan vé viéc giang dao ngoai
dia ban phu trach, co so ton gido, dia diém hop phap da ding ky.

Ho so duoc luu tai UBND cap x4, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
hd so xubng bd phan luu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh.
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B. LINH VUC CONG TAC DAN TQC

1. Cong nhan ngudi ¢é uy tin trong dong bao dan téc thiéu sb

KY HIEU QUY TRINH QT.CTDT.X.1

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

- Yéu cau:

+ L& cong dan Viét Nam, khéng phén biét thanh phan dan toc, cu tra hop phap
tai Viét Nam.

+ Ban than va gia dinh guong mau chap hanh cha truong, duong 16i cua Pang,
chinh s&ch, phap luat ciia Nha nudce va cac quy dinh cua dia phuong.

+ La ngudi tiéu biéu, ¢ nhiéu cong lao, dong gop trong cac phong trao thi
dua yéu nudc, x6a déi giam nghéo, bao vé an ninh trat tu, gitr gin ban sic van
héa va doan két cac dan toc.

+ Hiéu biét vé van hoa truyén thong, phong tuc, tap quan dan toc; o méi lién
hé chat ché va c6 anh huong trong dong ho, dan toc va cong déng dan cur.

+ CO kha nang tuyén truyén, van dong, nam bat, xa ly théng tin va quy tu,
tap hop doéng bao dan toc thiéu sb trong pham vi nhat dinh bang 16i néi, qua
viéc lam, cach tng xir; dugc nguoi dan trong cong dong tin nhiém, tin tudong,
nghe va lam theo.

- biéu kién:

+ M&i thon thudc ving dong bao dan toc thiéu s6 va mién ndi hoic thén cua
xd, phuong, thi tran (sau day goi chung 1a x&) thudc ving dong bao dan toc
thiéu s6 va mién ntii duoc lua chon, cong nhan 01 (Mot) ngudi ¢6 uy tin.

+ Truong hop thon thanh 1ap mai do sap nhap cac thén thudc ving dong bao
dan toc thiéu sé va mién ndi hoic thén cua x& thude ving déng bao dan toc
thiéu s6 va mién nii ké tir ngay 15/01/2024 tré di, Chu tich Uy ban nhan dan
cap x& xem xét, quyét dinh sé lwong va cdng nhan ngudi ¢6 uy tin trong sb
ngudi co uy tin dugc cdng nhan tir cac thén sap nhap nhung khong qué tong
s6 lugng thon duoc sap nhap.

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC:
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- Nop hd so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Céng Dich vu cdng qudc gia: https://dichvucong.gov.vn.

Ban Ban

2.3 | Thanh phén h so, bao gdm: '
phan ho so, bao go chinh | sao

2.3.1. | Ho so t6 chirc, ca nhan nop cho UBND cap x&

Vin ban dé nghi, kém theo: Bién ban Hoi nghi dan cu thon
dé cir nguoi c¢6 uy tin trong dong bao dan toc thiéu sé theo
biéu mau BM.CTDT.X.10.01; Bién ban hop lién tich thén X
binh chon, dé nghi cong nhan ngudi ¢ uy tin trong dong bao
dan toc thiéu sb theo biéu mau BM.CTDT.X.10.02.

2.3.2 | Ho so UBND cip x& ndp cho Ban Dan tjc - Ton gido

+ Hb so theo muc 2.3.1 X

+ Bién ban kiém tra (theo mau: BM.CTDT.X.10.03) X

+ Biéu tong hop danh sach d& nghi Chu tich Uy ban nhan dan
cap x4 phé duyét, cong nhan ngudi ¢6 uy tin cua cac xa (theo X
mau: BM.CTDT.X.10.04).

+ Danh sach (theo mau: BM.CTDT.X.10.05) X

2.3.3 | Ho so' Ban Dan tdc — T6n gido chuyén tra UBND cip x&

+ Hb so theo muc 2.3.2 X

+ Van ban tra loi cia Ban Dan toc - Ton gido tinh. X

Lueu ¥ khi nép ho so:

+ Néu ngp hé so truc tiép truong hop yéu cdu ban sao thi kém theo ban goc
dé doi chiéu.
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+ Néu nop hé so qua dich vu buu chinh cong ich thi nop bdn sao c6 chung
thurc Ciia co quan c6 tham quyeén.

+ Néu nép hé so qua Cong Dich vy cdng Quac gia thi quét (Scan) tir bdn
chinh.

2.4 | S6 lweng hd so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc di hd so hop 18
va hoan thanh truéc ngay 15 thang 12 cua nam binh chon, cdng nhan nguoi
co uy tin.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

26 - Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa;
- Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: UBND cap x4

. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép xa

' Co quan dwoc iy quyén: khong.

Co quan phéi hop: Ban Dan toc - ton giéo

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: To chic, ca nhan

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh ciia Chu tich Uy ban nhan dan cép
x& c6ng nhan, phé duyét danh sach ngudi co uy tin trong déng bao dan toc
thiéu s trén dia ban xa.

2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc:

.| Thoi Biéu miu/Ké
TT Trinh tw Trach nhiém | . o 'e,u mau/ket
gian qua
1. Tiép nhan hd so: Té chuc, ca Mau 01, 02, 03
. Tiép nhan ho so truc tiép tir | nhan;  Cong | Gio hanh | (neu c6), 06; ho

t6 chuc hodc qua dich vu buu | chic chinh so theo muc 2.3.1
chinh cong ich hodc qua H¢ | TN&TKQ
théng théng tin giai quyét
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TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiém tra

ho so:

- Néu ho so day du, hop 18 thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho to chuc, ca
nhan va yéu cau nop phi, 1& phi
(néu co).

- Néu ho so chua day di hoic
khéng hop 18 thi huéng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan hd
50.

Chluyen~h0A S0 clio Phong Vim Cong chuc MU 0L, 05 (x):
hoa - Xa hoi thugc UBND cap | TN&TKQ; . A
B2 o, . b 0,5 ngay | ho so theo muc
xa dé xu ly Phong Van 231
hoa - Xa hoi o
Duyét hd so va chuyén cho| Lanh dao Mau 01, 05 (x);
B3 | cong chic xir ly Phong Van | 0,5ngay | ho so theo muc
hoa - X& hoi 2.3.1
Xem xét kiém tra hd so:
- Néu ho so du diéu kién du Mau 05 (x); du
thao van ban dé nghi, bién ban thao vin ban dé
kiém tra, ban tong hop danh nghi, bién ban
sach dé nghi cong nhan nguoi | . o kiém tra, ban
) ” Cong chuc xtr \ 2
B4 | couytin A 02ngay |tong hop danh
ly ho so ; \ . A
sach d¢ nghi cong

- Néu hd so khong du diéu
kién thi tham muu UBND cap
xa ban hanh van ban théng bao
hd so khong du diéu kién giai
quyét.

nhan nguoi €O uy
tin hoac Van ban
théng béo
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Mau 05 (x); du
thao van ban dé

nghi, bién ban
A Lanh dao kiém tra, ban
5 | &M X.Eit’ ky. nha,y ket qua Phong Van | 0,5ngay |tong hop danh
thuc hién tai budc BA4. I , A A
hoa - X& hoi sach de nghi céng
nhan nguoi ¢ uy
tin hoac Van ban
thdng bao
Mau 05: van ban
dé nghi, bién ban
, Lanh dao g hopcann
B6 | Ky duyét ket qua tai bude B5S. UBI\)I(IZa) cap |01 ngay sach d& nghi cong
nhan nguoi co uy
tin hoac Van ban
thdng bao
Mau 05 (X); vin
ban dé nghi, bién
Phat hanh van ban, chuyén ho ban kiém tra, ban
so lén Phong Dan toc - Tin tong hop danh
ngudng, Ban Dan toc - Ton | Chuyén vién sach dé nghi cong
gido qua hé théng théng tin | duoc giao xir nhan nguoi co uy
B7 | giai quyét TTHC cua tinh, xin | 1y h6 so/ 0,5ngay |[tin; hé so theo
y kién hoic chuyén Vin ban | Cong chiic muc 2.3.2 hoic
tra loi (kém ho so) sang Trung | TN&TKQ Van ban thong
tam Hanh chinh céng cap xa bdo Hoic mau
dé tra két qua. 05, 06; Van ban
tra 160 (kém hod
SO).
Phan cbéng cho chuyén vién | Phong Dan Mau 01, 05 (t) va
B8 | phu trach tham dinh ho so. toc - Tin 0,5ngay | hd so theo muc

nguong

2.3.2
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Tham dinh hd so:

Truong hop hd so khong du
diéu kien: Dy thao Vin ban tra
11 hd so khong du diéu kién
(kém hd so), trinh lanh dao
phong xem xét, ky nhay.

o Mau 05(t), du
- Truong hop hé so da didu | ChUYen vien thao Van ban tra
kién: Du thio Van ban xin y | 4U9C giao X | 16i/ Du thao Vin
BY | kidn cac so, ban, nganh lign [IY 1o so; 290G | an xin y kién;
quan dé kiém tra, ra soat dé Phong Dé}n kém hd so theo
nghi ciia UBND cép & trinh [1©¢ - TN muc 2.3.2
Lanh dao Ban ky duyét phat | "8¥oNd
hanh vin ban xin y kién va
tong hop v kién cua cac so,
ban, nganh lién quan, tham
muu Du thao van ban tra loi
UBND cép x4 trinh Lanh dao
Ban xem xét, ky duyét.
Xem xét, Ky nhay két qua Mau 05(t), duy
giai quyét tai buoc B9 Phong Dan thao Vin ban tra
n . . |61/ Du thao Van
B10 toc - Tin 0,5 ngay ] L, g
. ban xin y Kkien;
nguong kém hd so theo
muc 2.3.2
Lanh dao Mau 05(1), Van
Phe duyét két qua gidi quyét | Ban Dan toc - ban tra 1o1; kem
B11 | tai busc B10 Tongido | 01ngay 203 0 theo muyc
Chuyén vién Mau 05 (t), Van
Phat hanh vin ban va chuyén | duoc giao xt ban tra lo1; kem
B12 | van ban dén Trung tam phuc Iy hdso; |05ngay |ho so theo muc
vu hanh chinh cong cép xa cdng chuc 232

TN&TKQ
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cap x&
Mau 01, 02, 03
Chuyén hé so cho Phong Vin (n\éuHio) : 05’h06
hoa — X& hoi UBND cap xa dé | Cong chirc ~|Va Mo so theo
B13 |y g Iy TN&TKO 0,5 ngay mvuc 27.3.3 va VeAm
ban cua Ban Dan
toc - Ton gido
tinh
Mau 05 (x), Ho
Phan cong cho chuyén vién | phong Van |5 thef) muc 2'3;3
B14 | phy trach thim dinh hd so. | ho4- xahai | O 98y |va Van ban cua
‘ Ban Dan toc -
Ton giao tinh
Tiép thu vin ban caa Ban Dan
toc - TOn gido tinh, cong chic Mau 05 (x), Ho
chuyé&n mon tong hop, du thao so theo muc
Quyét dinh caa Chu tich Uy 2.3.3; Du thao
B15 barAl nhénA dan Ac'ép NE] c(?ng ch“)n,g ctn’rc 07 ngdy Qu;q/ét. dinh cua
nhan, phé duyét danh sach | xirly ho so Chu tich UBND
ngudi co uy tin trong dong bao cap x4 hoic du
dan toc thiéu so trén dia ban xa thdo van ban tra
hoac van ban tra loi trinh Lanh loi
dao phong xem xeét, ky nhay
Mau 05 (x), Ho
so theo muc
233; D ha
Xem xét, ky nhay két qua Lanh dao ijsgt diﬁh tczz
Bl N Ph¢ a 1 nge _
® | thuc hién tai busc B4, ong Van 1 0Lngay | oo UBND
hoa - Xa hoi L~ -
cap xa hoac du
thao van ban tra
loi
B17 ’ ’ Chu ticiz 01 ngay MéuA | OS(X);
Phé duyét két qua giai quyét | UBND cap Quyét dinh cua
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tai buoc B16 Xa Chu tich UBND
cap x& hoac van
ban tra loi
7 Van
Phat hanh vén ban va chuyén | thy/Chuyén <
két qua cho bo phan| vienduoc Mau 05, 06(x);
) R o | mi e | QUYEt dinh cuda
TN&TKQ tai Trung tam Phuc | giao xu Iy hd | Gio hanh | 77
B18 |y hanh chinh cong tinh dé tra | so/ Can b6 | chinh CA,hu t}Ch EJBNVD
cho UBND cap x4. TN&TKQ Cap Xxa h(_)ac van
. . P ban tra loi
Cap nhat két qua, luu hd so. UBND cap
xa
Tra két qua cho to chuc, cé Mau 01, 06;
nhan Can bo Quyét dinh hoic
TN&TKQ s van ban tra oi
B19 UBND cip CGr:;Ea”h cia Chu tich
X&/t6 chuc, ca UBND cap x4
nhan. hoac van ban tra

loi

* Trong qué trinh gidi quyét hé so nguoi c6 trach nhigm thuc hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyén/tra ho so; két qud gidi quyét trén
phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc buréc trong quy trinh

BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua i
Mau 01 j
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau b sung hoan thién hd so
Mau 02 @j
Mau 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so @j
Mau 03 "
au 03.doc
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Mau 04

Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua E@j

Mau 04 .doc

Mau 05

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so |Ej

Mau 05.doc

Mau 06

S6 theo ddi ho so @ﬂ

Mau 06 .doc

BM.CTDT.01.01

Bién ban Hoi nghi dan cu thon [E

BM.CTDT.X.01.01

BM.CTDT.X.01.02

Bién ban hop lién tich thon
-

BM.CTDT.X.01.02

BM.CTDT.X.01.03

Bién ban kiém tra

BM.CTDT.X.01.03

BM.CTDT.X.01.04

MAau tong hop danh séch [E

BM.CTDT.X.01.04

BM.CTDT.X.01.05

Danh sach E“E

BM.CTDT.X.01.05

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo hd so.

Théng béo kiém tra; Bién ban kiém tra.
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- Vin ban xin y kién Ban Dan toc - Ton gido; Van ban y kién cac co quan lién
quan.

- Van ban tra loi cua Ban Dan toc - Ton gido.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Quyét dinh cia UBND cap x4

Ho so dugce luu tai UBND cap x4, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén ho
so xudng bo phan luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh.
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2. Pua ra khéi danh sach ngwoi thay thé, bo sung nguoi cé uy tin trong dong
bao dan toc thiéu sé

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.CTDT.X.02

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- D6 vé6i dua ra khoi danh sach ngudi ¢6 uy tin:
+ Ngudi ¢6 uy tin chét.
+ Nguoi ¢o uy tin vi pham phap luat.
+ Nguoi €6 uy tin mat nang luc hanh vi dan su theo quy dinh cua phap luat
hién hanh.
+ Ngudi ¢6 uy tin khong dam bao tiéu chi theo quy dinh tai khoan 1, Biéu 4
Quyét dinh s6 12/2018/QD-TTg duoc sira doi, bo sung tai khoan 1, Biéu 1
Quyét dinh s6 28/2023/QD-TTg.
+ Nguoi ¢ uy tin d chuyén noi khac sinh séng hoic do sic khoe yéu, tu
nguyén xin rut khoi danh sach ngudi ¢6 uy tin (theo Mau sé 05 ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 12/2018/QD-TTg). Péi voi thay thé, bo sung ngudi
c6 uy tin: Pap tng tiéu chi, diéu kién quy dinh tai Diéu 4 Quyét dinh s
12/2018/QD-TTg duoc stra d6i, bo sung tai khoan 1 va 2, Biéu 1 Quyét dinh
s6 28/2023/QD-TTg.

2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tm phuc vu hanh chinh cong cap x&;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cdng Dich vu cdng quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

N A LA A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
2.3.1. | Ho so té chirc, ca nhan ndp cho UBND cap x&

Van ban dé nghi kém theo Pon dé nghi theo mau|
BM.CTDT.X.02.01; Bién ban hop lién tich thén theo mau
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BM.CTDT.X.02.02.

2.3.2 | Hd so UBD cap xa nop cho Ban Dan téc - Ton gido
+ Ho so theo muc 2.3.1. X
+ Bién ban kiém tra theo mau: BM.CTDT.X.02.03. X
+ Biég t6ng hop danh sach dNé nghi Chu tich Uy ban nhan y
dan cap xa phé duyét theo mau BM.CTDT.X.02.04.
+ Danh sach (theo mau: BM.CTDT.X.02.05). X
2.3.3 | Ho so' Ban Dén tdc - T6n gido chuyén tra UBND cap xa
+ Ho so theo muc 2.3.2. X

+ Van ban tra loi cua Ban Dan toc - Ton giao X

Luwu y khi ngp hé so:

+ Néu nép hé so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban
gdc dé dsi chiéu.

+ Néu nép hé so qua dich vu buu chinh c¢éng ich thi nép ban sao c6 ching
thurc Ciia co quan ¢ tham quyeén.

+ Néu nép ho so qua Cong Dich vy cong Quac gia thi quét (Scan) ter ban
chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay l1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1€,
duoc thuc hién va hoan thanh ngay khi xay ra truong can dua ra khoi danh
sach nguoi co uy tin.
Dia diém tiép nhan ho so' va tra két qua giai quyét TTHC:

26 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap xa;

- Hé thdng théng tin giai quyét TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn.
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Co quan thuc hién: UBND cép x4

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cép x4.

2.7 .
Co quan dwoc ay quyen: khong.
Co quan phoi hop: Ban Dan toc - Ton giao
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic, c& nhan
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh caa Cha tich UBND cap x4 dua ra
khoi danh sach va thay thé, bo sung nguoi co uy tin trong dong bao dan toc
thiéu sd.
2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:
TT |Trinh ty Trach nhiém T.hm Ble,u mau/ket
gian qua
1. Tiép nhan ho so:
- Tiép nhan hd so truc tiép tur
t6 chuc hodc qua dich vy buu
chinh cbng ich hoac qua Hé
théng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiém tra
ho so: T chic, ca ci Mau 01, 02, 03
—_ Néu hd so day du, hop Ié thi | nhan;  Cong haln(; (neu c6), 06; ho
lam thu tuc tiép nhan hé so, | chic chinh so theomuc 2.3.1
hen tra két qua cho to chic, ca | TN&TKQ

nhan va yéu cau nop phi, 1& phi
(néu co).

- Néu ho so chua day du hoic
khong hop Ié thi huéng dan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khéng bo sung, hoan thién
duoc thi tir chéi tiép nhan ho
SO.
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Chuyén ho so cho Phong Van | Céng chic x
) . Mau 01, 05 (x);
hoé - X& hoi thuoc UBND cdp | TN&TKQ:; | 05 | i %)
B2 X 2R ot . ) . ho so theo muc
xa dé xu ly Phong Van ngay
. X ns 2.3.1
hoa - Xa hoi
Duyét hd so va chuyén cho Lanh dao Mau 01, 05 (X);
A ’ 0 1.7 \ - 015 A
B3 | cong chuc xu ly Phong Van - ho so theo muc
hoa-Xahoi | O |2.31
Xem xét kiém tra ho so: X
o . M3 :
- Néu hd so da didu kien du au 05 (9; dy
e e A LA L thao van ban de
thao van ban d¢ nghi, bién ban - \
- 2 g A ngh;, bién ban
kiém tra, ban tong hop danh y \
, \ : - kiem tra, ban
sach dé nghi dua ra khoi danh .
sach va thay thé, bd sung| Céng chuc tong hop  danh
B4 nguoi co u &; | ’ Xﬁlghéso 02ngay | sich dé nghj dua
guot oty ‘ Y ra khoi danh sach
- Néu hoé so khong du diéu va thay thé, bd
xa ban hanh van ban thong bao tin hodic Vin ban
ho so khong du diéu kién giai théng bao
quyét.
Mau 05 (x); du
thao van ban dé
nghi, bién ban
kiém tra, ban
s Lanh tong h nh
Xem xet, ky nhay két qua a}n da? 0,5 O, J A op .da
B5 thuc hien tai busc Bd Phong Van nod sach deé nghi dua
we hien tar buot B4, hoa- Xahoi | "2 | rakhoi danh sach
va thay thé, bd
sung ngudi €O uy
tin hoac Vian ban
thdng bao
~ Mau 05; vin ban
. Lanh dao ’
- A A 5 t . r B . - . A . -a N
B6 Ky dyyct lfet qua tai bu’gc 5 UBND cip | 01 ngay dingm, bién ban
Va xac nhan vao don dé nghi 4 kiém tra, ban

tong hop danh
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sach dé nghi dua
ra khoi danh sach
va thay thé, bd
sung ngudi €O uy
tin hodc Van ban
théng béo

Phat hanh van ban, chuyén ho

Mau 05 (X); van
ban dé nghi, bién

so 1én Phong Dan toc - Tin Chuyén_ Vié? b%m kjém tra,

ngudng, Ban Dan toc - Ton d’uQC glao xu ban tong h‘-”e

gi4o xin y kién IyA ho so; 05 danh sach d‘?
B7 ) | Cong  chuc R nghi dua ra khoi

(kém ho so) sang Trung tam | gan pan toc - thay thé, bd sung

Hanh chinh cong cap xa dé tra Ton gido ngudi ¢6 uy tin ;

ket qua. hoiac Van ban

thdng bao

Phan cbéng cho chuyén vién | Phong Dan 05 Mau 01, 05 (t)

B8 | phu trach tham dinh ho so. toc - Tin " va hd so theo
~ ngay
nguong muc 2.3.2

Tham dinh hd so:

Truong hop hd so khong du

diéu kién: Dy thao Vin ban tra

i ho so khong du dieu kign .

(kém hd so), trinh lanh dao M?u OVS (t) dl-f

phong xem xét, ky nhay. thao Van ban tra
B9 . X ... | Chuyén vién 2,5 |61/ Dy thao Van

Srfmgg t?ffp {'ﬁ S‘;qdu B guge giao xir | ngdy | ban xin y kién;

ién: Du thao Vin ban xin y 1y hd s0 kem hd so theo

kién cac s&, ban, nganh lién
quan dé kiém tra, ra soat dé
nghi cia UBND cip x4 trinh
Lanh dao Ban ky duyét phat
hanh vin ban xin y kién va
téng hop Vv kién cua cac s,
ban, nganh lién quan, tham

muc 2.3.2
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muu Du thao van ban tra loi
UBND cép x4 trinh Lanh dao
phong xem xét, ky duyét.

Xem xét, Ky nhay két qua giai
quyét tai bugc BO.

Phong Déan

Mau 05 (), du
thao Van ban tra

B10 toc-Tin | O |0V Duthao Vin
oS ngay |ban xin y kién;
guong kém hd so theo
muc 2.3.2
Phé duyét két qua giai quyét| Lanh dao Mau 05, Vin ban
B11 | tai budc B10 Ban Dan toc - | 01 ngay | tra 1oi; kém ho so
Tbn giao theo muc 2.3.3
Phat hanh vian ban va chuyén | cong chuc 05 Mau 05, Van ban
B12 |vin ban dén Trung tdm phuc | TN&TKQ ] ’a tra 1oi; kém ho so
vu hanh chinh céng cap xa cap xa 9| theo muc 2.3.3
Mau 01, 02, 03
Chuyén hd so cho Phong Van | €0ng chirc 05 | (néu co), 05, 06
B13 | - _ ) q \ L
hod — X4 hoi UBND cap xa dé | TN&TKQ ngay |va HO so theo
xt ly muc 2.3.3
a1 Phan (,:Ong cpo chuyénkvién Phong Vin O,:LS Mau 05 (x), Ho
phu trach tham dinh ho so. hoa - Xahoi | Ngay |sotheomuc2.3.3
Tiép thu vin ban caa Ban Dan
toc - TOn gido tinh, cdng chic Mau 05 (x), Hb
chuyén mén tong hop, dy thao so theo muc
Quyét dinh cua Chua tich 2.3.3; Du thao
B15 UBND, Cap‘ xa du:a; ra; khoi Chquy@ :/len 07 ngay QU}/et. dinh cua
danh sach va thay thé, bo sung | xtr ly ho so Chu tich UBND

ngudi 6 uy tin trong dong bao
dan toc thiéu s6 hodc van ban
tra 101 trinh Lanh dao phong
xem xét, ky nhay

cap xa hoic dy
thao van ban tra
loi
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Mau 05 (x), Hb

so theo muc
2.3.3; Du thao
. Lanh dao C
Xem xét, ky nhay két qua thuc . i .| Quyét dinh cua
BI® 1\ ien tai busc B15 Phong Van 1 01nGay | ot ien UBND
hoa - Xa hoi Lo -
cap xa hoac du
thao van ban tra
lo1 ban tra loi
Mau 05(X);
Phe duyet két qua giai quyét| CMu e | Quyet dinh cua
B17 tai buoc B16 UBND cap | 01 ngay C,hu tich UBND
xa cap x& hoac van
ban tra loi
i Van
Phat hanh van ban va chuyén | thy/Chuyén <
két qua cho bo phan| vian dugc . Ma“; 0 OG(X)’
TN&TKQ tai Trung tam Phuc | giao xir Iy hs | /0 | QUyet dinh cua
BI8 |y hanh chinh cong tinh dé tra | 5o/ Can bo ha,nh CAhu t}Ch EJBNVD
cho UBND cép xa. TN&TKQ chinh | cap xa h(_)ac van
, . P ban tra loi
Cap nhat két qua, luu hd so. UBND cap
Xa
Tra két qua cho to chuc, ca Mau 01, O06;
nhan Can bo Quyét dinh hoic
TN&TKQ Gio van ban tra loi
B19 UBND cap hanh |caa Cha tich
x&/to chirc, ¢4 | chinh |UBND cap x4
nhan. hoac van ban tra

loi

* Trong qua trinh gidi quyét hé so nguroi ¢d trach nhiém thuc hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyénitra hé so, két qua gidi quyét
trén phan mém: https://motcua.hatinh.gov.vn véi cde buwdc trong quy trinh.

BIEU MAU
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Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

Mau 01 Iﬂj
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 sy
Mau 02.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
< (]
Mau 03
Mau 03.doc
Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua
M3u 04 i)
Mau 04 .doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
M3u 05 i)
Mau 05.doc
S6 theo ddi hd so IEJ
Mau 06 MAu 06 .doc
Pon dé nghi [E
BM.CTDT.X.02.01 BM.CTDTX.02.01
Bién ban hop lién tich thon J
BM.CTDT.X.02.02 m}
BM.CTDTX.02.02
Bién ban kiém tra J
BM.CTDT.X.02.03 m}
BM.CTDTX.02.03

BM.CTDT.X.02.04

Mau téng hop danh sach [ﬁ}

BM.CTDT.X.02.04
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Danh sach
BM.CTDT.X.02.05

BM.CTDT.X.02.05

4 HO SO LUU:

- Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tim Phuc vu hanh chinh
cdng cap xa. Mau 01, 05 luu theo h so.

- | Thdng béo kiém tra; Bién ban kiém tra.

- Vian ban xin y kién Ban Dan toc - Ton giao; Van ban y Kién cac co quan
lién quan.

- Van ban tra loi cua Ban Dan toc - Ton gido.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Quyét dinh cia UBND cap x4

Ho so dugce luu tai UBND cap x4, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén ho
so xudng bo phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh.
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