PHU LUC 1

QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC NOI

VU THUQC THAM QUYEN CUA UBND HUYEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 4596 /OD-UBND ngay 11 thang 10 ndam 2021

cia Uy ban nhan dan huyén)

A. DANH MUC

T

Tén quy trinh noi b

Thu tuc ting Gidy khen cua Chu tich UBND cip huyén vé khen thudng cho gia dinh

Ting Danh hiéu thdn, lang, t6 dan phd vin hoa.

Ting Danh hiéu Chién si thi dua co s.

Tang Danh hiéu Lao dong tién tién

Ting Danh hiéu Tap thé lao dong tién tién.

Ting Giay khen cia Chu tich UBND cac huyén, thanh phd vé thanh tich dot xuat.

~N OO WIN(F

Tang Gidy khen cua Chu tich UBND céc huyén, thanh pho vé thanh tich thi dua theo
dot, chuyén dé

8 | Tang Gidy khen cua Chu tich UBND céc huyén, thanh phd vé thanh tich thuc hién
nhiém vu chinh tri.

9 | Thu tuc ting Gidy khen cua Chu tich UBND cip huyén vé khen thudng cho gia dinh

10 | Thu tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s& ton gido, dia diém hop phap
da ding ky c6 quy mé t6 chic & mét huyén

11 | Thu tuc dé nghi to chac cudc 18 ngoai co sd ton gido, dia diém hop phap di dang ky co
quy mé t6 chic & mot huyén

12 | Tha tuc dé nghi té chirc dai hoi cua td chire ton gido, to chuc tén gido truc thudc, to
chac duogc cap gidy chung nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong & mot
huyén

13 | Thu tuc thdng béo to chirc hoi nghi thudng nién caa té chic ton gido, to chire ton gido
truc thudc co dia ban hoat dong & mét huyén

14 | Thu tuc théng bao danh muc hoat dong ton giéo bd sung ddi véi t6 chirc c6 dia ban
hoat dong ton gido & nhiéu xa thuoc mot huyén

15 | Thu tuc théng bao danh muc hoat dong ton gido ddi vai to chire co dia ban hoat dong
t6n gido & nhiéu xa thudc mot huyén

16 | Thu tuc thong bao maé 16p bdi dudng veé ton gido theo quy dinh tai khoan 2 diéu 41 luat
tin ngudng, ton giao

17 | Béo cdo to chirc dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong cua hoi c6 pham vi hoat dong
trong x4, phuong, thi tran

18 | Tu giai thé hoi cd pham vi hoat dong trong xa, phuong, thi tran.

19 | Poi tén hoi cd pham vi hoat dong trong x&, phuong, thi tran.

20 | Chia, tach; sap nhap; hop nhat hoi c6 pham vi hoat dong trong x4, phuong, thi trin

21 | Phé duyét diéu I& Hoi cd pham vi hoat dong trong x4, phuong, thi tran.

22 | Thanh 1ap Hoi c6 pham vi hoat dong trong xa, phuong, thi tran.

23 | Cdng nhan ban van dong thanh 1ap hoi c6 pham vi hoat dong trong xa, phudng, thi tran.




B. QUY TRINH NOI BQ

I. LINH VUC CONG TAC HOI

1. Tha tuc Céng nhan ban van dong thanh Iap hoi c6 pham vi hoat dong trong xa, phuong,

thi tran.

2. Thanh 1ap Hoi c6 pham vi hoat dong trong x4, phuong, thi tran.

3. Phé duyét diéu 1& Hoi c6 pham vi hoat dong trong xa, phudng, thi trén.

4. Chia, tach; sép nhap; hop nhat hoi cd pham vi hoat dong trong xa, phuong, thi tran.

Thai gian giai quyét: 15 (ngay 1am viéc) x 08 = 120 gio 1am viéc.

Thir ty Pon vi/nguwoi
cq?g thyc hign Noi dung cong viéc Thet gian thuc hién
Viéc
Cong dan, to Nop ho so
chirc _
Budc 1 o Tiép nhan ho so: Kiém tra tinh day Gio hanh chinh
Bo phan Mot . £ R P
cira du cua ho so... Néu khong day du
thi hudng dan bo sung hd so.
) Bo phan Mot Tiép nhan ho so, chuyén Lanh dao 04 gio lam viéc
Buoc 2 | \ a
cua phong N6i Vu
. A A . R , 04 gio lam viéc
, Lanh dao phong | Phan cong can bg, cong chuc thu ly gl ¢
Busc 3 | .. \
Noi vu ho so

Budc 4

Céan bo chuyén
mon

Kiém tra tinh hop 1¢ cia hd so

08 gio lam viéc:

- Truong hop hd so hop
I&: thwc hién tiép B6 —
B10;

- Truong hop hd so chua
hop 1€: du thao van ban
thong bao yéu cau sira
doi, bd sung hd so; trinh
Lanh dao phong xem
xét; thuc hién tiép B5.1
- B5.2.

Buée 5

Ban hanh vin ban thong bao yéu ciu sira doi, bé sung hd so 1an 01 (zrwong

hop hé so chiea hop 1€)

Buoc
5.1

Lanh dao phong
Noi vu

Xem xét, ky vin ban yéu cau sua
ddi, bd sung hd so

04 gio lam viéc




, e .| Ban hanh vin ban théng bao yéu cau 04 gio 1am viéc
Budc | Can bo chuyén | .. N - .
. sua doi, bo sung ho so da duoc ky
5.2 mon .
duyét
To churc/ c& nhan 6 15 ngay lam vigc bé sung ho so theo yéu cau.
Sau khi to chic, ca nhan bo sung ho so hop 1é theo yéu cau, thuc hién lai quy trinh tor B2.
Tham dinh hd so, dé& xuat két qua 56 gior lam viéc
Bube 6 Can bo chuyén | giai quyét TTHC, du thao Quyét
mon dinh/Van ban tra 161, hoan thién hd
so trinh Lanh dao Phong xem xét
’ Lanh dao Phong Xem xét k}I_A(dOI vvm‘ TTI—,|C ~do 16 gio lam viéc
Buéc 7 NI Vi phong thuc hién) hoac trinh ky Lanh
T dao UBND huyén ky
20 gio lam viéc
Lanh BND . 5 '
Budc 8 anA dao U Ky ban hanh
huyén
Van thu co quan 04 gio lam viéc
hoac Van thu
Buéc 9 | Van phong | LAy sb, dong dau, ban hanh Vian ban
HDND - UBND
huyén
. ‘ i Theo gidy hen
Budc B6 phan Mat cia Tra ket qua, luu ho so, thong ké va c0 glay he
10 | -oPnan Ve theo doi
Téng théi gian giai quyét TTHC 120 gio 1am vigc

5. Thu tyc Doi tén hoi ¢6 pham vi hoat dong trong xa, phudng, thi tran.

6. Thu tuc B4o cdo t6 chuc dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong cua hoi o pham vi hoat

dong trong x4, phudng, thi tran.

Thoi gian giai quyét: 7 (ngay lam viéc) x 08 = 56 gio lam viéc.

Thir ty Pon vi/nguwoi
on . Noi dung cong vié Thai gian thuc hién
cc?Ag thue hign 0i dung cbng viéc oi gian thuc hié¢
viéc
Cong dan, to Nop hd so
chirc
Budc 1 o Tiép nhan ho so: Kiém tra tinh day Gio hanh chinh
Bo phan Mot o A £ A A 4o
: da cia ho so... Néu khong day du
cua \ . X 2 A
thi hudng dan bo sung ho so.




Bo phan Mot

Tiép nhan hd so, chuyén Lanh dao

04 gio lam viéc

BU6C2 | cira phong Noi Vu
| Lanh dao phong | Phan cong cén bo, cong chic thy ly | O 910 fam viée
Budc 3 .. N
Noi vu ho so
4 gio lam viéc:
- Trudng hop hd so hop
1&: thuc hién tiép B6 —
B10; ‘
A A - Truong hop ho so chua
Buéc 4 CaAn b chuyen Kiém tra tinh hop 1€ cua hd so hop 1€: du thao van ban
mon thong bao yéu ciu sira
d6i, bo sung hé so; trinh
Lanh dao phong xem
xét: thuc hién tiép B5.1
- B5.2.
Buscs | Bamhanh vin bin thong bao yéu cau sira ddi, b sung hé so' 1an 01 (frwong
hop ho so chira hop 1€)
Budc | Lanh dao phong | Xem xét, ky vin ban yéu cau sua 08 gio lam viéc
5.1 | Noivu d6i, bo sung hd so
Busc | Can bg chuyén Bqan hi‘x_nh \ién ban trlﬁng bzilo yéu céuf 04 gio lam viéc
59 mén stra doi, bo sung ho so da dugc ky

duyét

T6 chirc/ c& nhan c6 15 ngay lam viéc bé sung hé so theo yéu cau.

Sau khi té chizc, ca nhan bé sung hé so hop 16 theo yéu cau, thuc hién lgi quy trinh tir B2.

Budc 6

Céan bo chuyén
mon

Tham dinh hd so, dé xuat két qua
giai quyét TTHC, du thao Quyét
dinh/Vin ban tra 16i, hoan thién hd
so trinh Lanh dao Phong xem xét

04 gio lam viéc

Budc 7

Lanh dao Phong
Noi vu

Xem xét ky (d6i voi TTHC do
phong thuc hién) hoac trinh ky Lanh
dao UBND huyén

08 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao
UBND huyén

Ky ban hanh

16 gio lam viéc

Budc 9

Van thu co quan
hoac Vian thu
Van phong
HDND - UBND
huyén

L4y s6, dong dau, ban hanh Vin ban

04 gio lam viéc




Buoc
10

Bo phan Mot
cura

Tra két qua, luu ho so, théng ké va
theo doi

Theo giay hen

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

7. Thu tuc Ty giai thé hoi c6 pham vi hoat dong trong xa, phuong, thi tran.

Thoi gian giai quyét: 8 (ngay lam viéc) x 08 = 64 gio 1am viéc.

phong No6i Vu

Thi ty Pon vi/nguoi
on T Noi dung cong vié Thot gian thuc hién
chg thue hién 01 dung cbng viéc o1 gian thuc hié¢
viéc
cong dan, t6 | Nop ho so
chuc
Budc 1 Tiép nhan ho so: Kiém tra tinh day Gio hanh chinh
Bo phan Mot ctra | du cua hd so... Néu khong day du
thi huéng dan b sung hd so.
Tiép nhan ho huyén Lanh dao 04 gio lam viéc
Budc 2 | Bo phan Mét cira °P nhan o so, chuyen Lanh da glo ¢

Lanh dao phong

Phén cong can b, céng chuc thu ly

04 gio lam viéc

duyét

Budc 3 Noi vu hd so
4 gio lam viéc:
- Truong hop hd so hop
1&: thwc hién tiép B6 —
B10; ‘
A o - Truong hop ho so chua
Buoc 4 | SN POCRUYEN 1 e tra tinh hop 16 cia hé so hop I&: du thao van ban
mon thong bao yéu cau sira
d6i, bo sung hé so; trinh
Lanh dao phong xem
xét; thuc hién tiép B5.1
- B5.2.
Buges | Bam hanh vin bin thong béo yéu cau sira d6i, bd sung ho so 1an 01 (rrwong
hop ho so chira hop 1€)
Budc | Lanh dao phong | Xem xét, ky vin ban yéu cau sua 08 gio lam viéc
5.1 | Noivu dbi, bo sung hd so
Busc | Can bo chuyén B?an h?_nh \ién ban trl(“)ng bzilo yéu cél,J 04 gio lam viéc
52 | mén stra doi, bo sung ho so da dugc ky




T6 chirc/ ca nhan c6 15 ngay lam viéc bé sung hé so theo yéu cau.

Sau khi té chezc, ca nhan bé sung hé so hop 16 theo yéu cau, thuc hién lai quy trinh tir B2.

Céan bo chuyén

Tham dinh hd so, d& xuat két qua
giai quyét TTHC, du thao Quyét

Bud A : . . T
uée mon dinh/Van ban tra 16i, hoan thién hd 08 gio lam vigc
so trinh Lanh dao Phong xem xét
X X &t ky (d6i véi TTH 12 gio lam vié
, Lanh dao Phong em xet y-A(dOI vvm\ ,C ~do gio lam viéc
Buéc 7 NGi VU phong thuc hién) hoac trinh ky Lanh
T dao UBND huyén ky
16 gio lam viéc
. Lanh dao . . '
Buéc 8 UBND huyén Ky ban hanh
Van thu co quan
hoac Van thu _ _
Buéc 9 | Vin phong L4y sb, dong dau, ban hanh Vin ban 04 gio lam viéc
HDND - UBND
huyén
, ‘ o Theo giay hen
Buéc | Bophan Mot | Tra két qua, luu hd so, théng ké va glay he
10 ctra theo doi

Tong thoi gian giai quyét TTHC

64 gio lam viéc




Il. LINH VUC TON GIAO

1. Tha tuc théng bao ma 16p boi dudng vé ton gido theo quy dinh tai khoan 2 diéu 41 luat
tin nguong, ton giao

2. Thu tuc thdng bao danh muc hoat dong ton gido d6i Vai to chirc c6 dia ban hoat dong
ton giao ¢ nhicu xa thuoc mot huyén.

3. This tuc thang béo danh muc hoat dong ton gido bo sung ddi véi t6 chire ¢6 dia ban
hoat dong tdn gido & nhieu xa thuéc mot huyén

4. Thu tuc thdng bao t6 chtc hoi nghi thudng nién caa td chirc tén gido, td chuc ton giéo
truc thudc co dia ban hoat dong & mot huyén

5. Thi tuc théng béo to chirc quyén gop ngoai dia ban mot xa nhung trong dia ban mot
huyén, quan, thi x&, thanh pho thudc tinh, th@nh pho thudc thanh pho truc thudc trung
uong cua co so tin ngudng, to chac ton gido, t6 chic ton giao truc thude

Thoi gian giai quyét: Ngay sau khi Uy ban nhan dan cap huyén nhan dwec viin
ban thong bao hop I€.

Th}’r t Pon vi/nguoi n- n " . .
cc??g thc hign Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
viéc

Cong dan, to Nop hd so
chuc
Budc 1 Tiép nhan hd so: Kiém tra tinh hop Gio hanh chinh

Bo phan Mot cta | 1€ ctia ho so... Néu khong day du thi
huéng dan bd sung ho so.
Tiép nhan ho so, chuyén Lanh dao | Ngay sau khi nhan hd

Budc 2 | Bo phan Mot cura

phong No6i Vu SO
. | Ngay sau khi nhan ho
, Lanh dao phong | Trinh lanh dao UBND huyén ky xac g3y Ao
Buoc 3 .. AN R A i SO
Noi vu nhan v¢ viéc tiep nhan thong béo
Budc 4 PhAong chuyen Luu ho so
mon

6. Thu tuc dé nghi t6 chire dai hoi cua to chirc ton gido, té chuc ton gido truc thudc, to
chtrc dugc cap gidy chung nhan diang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong ¢ mot
huyén- Thanh 1ap Hoi ¢ pham vi hoat dong trong xa, phudong, thi tran.

7. Thu tuc dé nghi to chirc cudc 18 ngoai co so ton gido, dia diém hop phap da dang ky co
quy md t chirc & mot huyén



8. Thu tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido, dia diém hop phap
d3 dang ky c6 quy md td chirc & mot huyén

Thoi gian giai quyét: 10 (ngay lam viéc) x 08 = 80 gio 1am viéc.

Thi ty Pon vi/nguoi
cc?t\g thc hign Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Viéc
Cong dan, to Nop hd so
chtrc _
Budc 1 o Tiép nhan hd so: Kiém tra tinh day Gio hanh chinh
Bo phan Mot LA X A A o
cira da cta ho so... Néu khong day du
thi huéng dan b sung hd so.
) Bo phan Mot Tiép nhan hd so, chuyén Lanh dao 04 gio 1am viéc
Buoc 2 | | R a
cua phong No6i Vu
\ A A . . , 04 gio lam viéc
) Lanh dao phong | Phan cdng can bg, cdng churc thu ly J ¢
Buoc 3 . A
Noi vu ho so
04 gio lam viéc:
- Truong hop ho so hop
I&: thuc hién tiép B6 —
B10;
A A - Truong hop ho so chua
Can bo chuyén 2 . 3 A P
Budéc 4 R © chdy Kiém tra tinh hop 1€ cta ho so hop 1€: du thao van ban
mon thdng bao yéu cau sua
doi, bo sung ho so; trinh
Lanh dao phong xem
xét; thuc hién tiép B5.1
- B5.2.
Bugcs | Bam hanh vin bin thong bao yéu ciu sira doi, b sung hé so 1an 01 (zrwong
hop hé so chiea hop 18)
Budc | Lanh dao phong | Xem xét, ky vin ban yéu cau sua 08 gio lam viéc
5.1 | Noivu d6i, bd sung hod so
. . Ban hanh vin ban théng béo yéu ca 4 gio lam vié
Buec | Cén bo chuyén 7ar1 an ‘Zan ba t‘Ao g bzilo yéu CaL,J 04 gio lam viéc
. stra doi, bo sung ho so da dugc ky
5.2 mon R
duyét
T6 chic/ ca nhan c6 15 ngay 1am viéc bo sung ho so theo yéu caul.
Sau khi to chec, ca nhéan bo sung ho so hop 1é theo yéu cau, thuc hién lai quy trinh ter B2.
) Can bo chuyén | Tham dinh hd so, dé& xuat két qua
Buoc 6 R £ , X
mon giai quyet TTHC, du thao Quyeét 20 gid 1am viéc




dinh/Van ban tra 161, hoan thién hd
so trinh Lanh dao Phong xem xét

Budc 7

Lanh dao Phong
Noi vu

Xem xét ky (d6i voi TTHC do
phong thuc hién) hoac trinh ky Lanh
dao UBND huyén ky

16 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao
UBND huyén

Ky ban hanh

16 gio lam viéc

Vin thu co quan
hoac Van thu

Buéc 9 | Vin phong L4y sd, dong dau, ban hanh Vin ban 04 gio lam viéc
HDND - UBND
huyén
. ‘ . Theo gidy hen
Budéc | B phan Mot Tra két qua, luu ho so, thong ké va glay he

10

cua

theo doi

Tong thai gian giai quyét TTHC

80 gio lam viéc




I11. LINH VUC CONG TAC THI PUA KHEN THUONG

1. Tha tuc ting Gidy khen caa Chu tich UBND cap huyén vé khen thudng cho gia dinh.

Thoi gian giai quyét: 4 (ngay lam viéc) x 08 = 32 gié 1am viéc.

phong Noi Vu

Thir ty Pon vi/nguwoi
con - Noi dung cong viéc Thai gian thuc hién
ng thre hien 9i dung cong vié oi gian thyc hig
viéc
Cong dan, t6 | Nop hod so
chuc
Budc 1 Tiép nhan hd so: Kiém tra tinh day | Gio hanh chinh
Bo phan Mot ctra | di caa hd so... Néu khong day du
thi huéng dan bo sung hd so.
Tiép nhan ho huyén Lanh dao | 04 gid 1am viéc
Buéc 2 | Bophan Motcira | o> | hel NO 80, chuyen Lanh da glo ¢

Lanh dao phong

Phan cbng can bo, cong chuc thu ly

02 gio lam viéc

duyét

Bude 3 Noi vu hd so
02 gio lam viéc:
- Truong hop hd so hop
1&: thuc hién tiép B6 —
B10; ‘
, A A - Truong hop ho so chua
Buéc 4 Ca}n b6 chuyen Kiém tra tinh hop 1¢& cua ho so hop 1&: dy thao vin ban
mon thdng bao yéu cau sira
doi, bd sung hd so; trinh
Lanh dao phong xem
xét; thuc hién tiép B5.1
- B5.2.
Bugcs | Bam hanh vin bin thong bao yéu cau sira doi, b6 sung hé so 1an 01 (zrwong
hop ho so chiwra hop 1€)
Budc | Lanh dao phong | Xem xét, ky vin ban yéu ciu sta 02 gio lam viéc
5.1 | Noivu d6i, bd sung hod so
Buéc | Cén bo chuyén B?an hil_nh ‘ién ban trlc‘)ng bzilo yéu céuf 02 gio lam viéc
52 | mén stra doi, bo sung ho so da dugc ky

T6 chirc/ cé nhan c6 15 ngay lam viéc bo sung ho so theo yéu cau.
Sau khi to chic, ca nhan bo sung ho so hop 1é theo yéu cau, thuc hién lai quy trinh tor B2.

Budc 6

Céan bd chuyén
mon

Tham dinh hd so, d& xuat két qua
giai quyét TTHC, du thao Quyét

02 gio lam viéc




dinh/Van ban tra 161, hoan thién hd
so trinh Lanh dao Phong xem xét

Budc 7

Lanh dao Phong
Noi vu

Xem xét ky (d6i voi TTHC do
phong thuc hién) hoac trinh ky Lanh
dao UBND huyén ky

04 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao
UBND huyén

Ky ban hanh

12 gio lam viéc

Vin thu co quan
hoac Van thu

10

cua

theo doi

Buéc 9 | Vin phong L4y sd, dong dau, ban hanh Vin ban 02 gio lam viéc
HDND - UBND
huyén
. ‘ . Theo gidy hen
Budéc | B phan Mot Tra két qua, luu ho so, thong ké va glay he

Tong thai gian giai quyét TTHC

32 gio lam viéc

2. Thu tuc Tang Gidy khen caa Cha tich UBND céc huyén, thanh phd vé thanh tich thuc

hién nhiém vu chinh tri.

3. Tha tuc Tang Giay khen cia Chu tich UBND céc huyén, thanh phé vé thanh tich thi

dua theo dot, chuyén dé.
4. Ting Giay khen ctia Chu tich UBND céc huyén, thanh phd vé thanh tich dét xuat.
5. Thia tuc Tang Danh hiéu Tap thé lao dong tién tién.

6. Thu tuc Tang Danh hiéu Lao dong tién tién.

7. Thi tuc Tang Danh hiéu Chién si thi dua co so.

8. Tang Danh hiéu thon, lang, t6 dan phd van hoa.

Thoi gian giai quyét: 5 (ngay lam viéc) x 08 = 40 gié 1am viéc.

ThAl'l’ tur Pon vi/nguoi i d . n hai gian thuc his
f\lloigg thue hién NI dung cong viéc Thaot gian thuc hién
Cong dan, to Nop hd so
Buoc 1 chuc : . : : N
Bo phan Mot | Tiép nhan hd so: Kiém tra tinh day Gio hanh chinh
ctra da cua hd so... Néu khong day du




thi huéng dan b sung hd so.

Bo phan Mot

Tiép nhan hd so, chuyén Lanh dao

04 gio lam viéc

Budc 2 cua phong No6i Vu
| Lanh dao phong | Phan cong cén bo, cong chic thy Iy | 02 910 lam viée
Budc 3 - N
Noi vu ho so
04 gio lam viéc:
- Trudng hop hd so hop
1&: thuc hién tiép B6 —
B10; ‘
A A - Truong hop ho so chua
Buoc 4 | SN POCNUYEN [ e tra tinh hop I caa hd so hop I¢: du thao vin ban
mon théng bao yéu cau sua
d6i, bo sung ho so; trinh
Lanh dao phong xem
xét: thuc hién tiép B5.1
- B5.2.
Buscs | Bamhanh vin bin thong béo yéu cau sira ddi, b sung hé so' 1an 01 (frwong
hop ho so chira hop 1€)
Budc | Lanh dao phong | Xem xét, ky vin ban yéu cau sua 04 gio lam viéc
5.1 | Noivu d6i, bo sung hd so
Budc | Can bo chuyén Bqan hf:l-nh \ién ban trlﬁng bzio yéu Cél/] 02 gio lam viéc
52 | mén sua doi, bo sung ho so da dugc ky

duyét

T6 chic/ ca nhan c6 15 ngay 1am viéc bo sung ho so theo yéu cau.
Sau khi to chec, cd nh@n bo sung ho so hop 1é theo yéu cau, thuc hién lai quy trinh tr B2.

Budc 6

Céan bo chuyén
mon

Tham dinh hd so, dé xuat két qua
giai quyét TTHC, du thao Quyét
dinh/Van ban tra loi, hoan thign hd
so trinh Lanh dao Phong xem xét

02 gio lam viéc

Lanh dao Phong

Xem xét ky (d6i voi TTHC do

04 gio lam viéc

Buac 7 NGi v phong thuc hién) hoac trinh ky L&nh

e dao UBND huyén ky

~ 16 gio lam viéc
Budc 8 Lanh dao Ky ban hanh

UBND huyén

Budc 9

Van thu co quan
hoac Vian thu
Vian phong
HDND - UBND

Ly s6, dong dau, ban hanh Vian ban

02 gio lam viéc




huyén

Budc
10

Bo phan Mot
cua

Tra két qua, luu ho so, thdng ké va
theo ddi

Theo giay hen

Téng thoi gian giai quyét TTHC

40 gio lam viéc




PHU LUC 2

QUY TRINH NQI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC NOI

VU THUQC THAM QUYEN CUA UBND XA, THI TRAN

(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé: 4596 /OP-UBND ngay 11 thang 10 nam 2021

cuia Uy ban nhan dan huyén)

A. DANH MUC
TT Tén quy trinh ndi bg
1 | Thu tuc thdng bao t6 chic quyén gop trong dia ban mot xa cua co sd tin

ngudng, to chirc tén gido, t chuc ton giéo truc thudc

2 | Thu tuc théng béo vé viéc thay ddi dia diém sinh hoat tén gido tap trung

3 | Tha tuc dé nghj thay d6i dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung dén dja ban xa
khac

4 | Thu tuc dé nghi thay di dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung trong dia ban mot
X4

5 | Thu tuc dang ky thay d6i ngudi dai dién caa nhdm sinh hoat ton gi&o tap trung

6 | Thu tuc thong béo danh muc hoat dong ton gido bo sung d6i vai to chie ¢o dia
ban hoat dong tén giao & mot xa

7 | Tha tuc thdng béo danh muc hoat dong ton gido ddi véi to chic co dia ban hoat
dong & mot xa

8 | Thu tuc dang ky sinh hoat ton gido tap trung

9 | Thu tuc dang ky bo sung hoat dong tin ngudng

10 | Thu tuc dang ky hoat dong tin ngudng

11 | Tang Gidy khen caa Chu tich UBND cip x4 vé thanh tich dot xuat

12 | Tang Gidy khen caa Chu tich UBND cap x4 vé thanh tich thi dua theo dot hoac
theo chuyén dé

13 | Tang Giay khen ciia Chu tich UBND cap x4 vé thuc hién nhiém vu chinh tri

14 | Tha tuc ting Gidy khen ciia Chu tich UBND cap x4 cho gia dinh

15 | Xét tang danh hiéu Lao déng tién tién

B. QUY TRINH NQI BO

1. Thu tuc théng bao t6 chirc quyén gop trong dia ban mot x& cua co so tin ngudng, to
chue ton gio, to chuc ton gido truc thudc;

2. Thu tyc théng bao vé viéc thay doi dia diém sinh hoat tén gido tap trung;

3. Thu tuc théng bao danh muc hoat dong ton gido bo sung dbi véi t6 chire ¢ dia ban
hoat @dong tén gido & mot xa;



4. Thir tuc thong bao danh muc hoat dong ton gido dbi Véi to chirc c6 dia ban hoat dong
o mot xa

Thoi gian giai quyét: Ngay sau khi Uy ban nhan dan cap x4 nhan dwec vin ban
théng bao hop Ié.

Bo phan Mét ctra

I8 cua ho so... Néu khong day du thi
hudng dan bd sung hd so.

Thfr b Pon vi/nguwoi - . " . .
chg thue hién Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
viéc

cong dan, t6 | Nop ho so
chirc
Budc 1 Tiép nhan hd so: Kiém tra tinh hop | Gio hanh chinh

Budc 2

B6 phan Mot ctra

Tiép nhan ho so, chuyén Lanh dao
UBND xa

Ngay sau khi nhan hé so

Cong chac Vin

Trinh lanh dao UBND x& ky xac

Ngay sau khi nhan hé so

Budc 3 sk Las N R ,
v hoa - Xa hoi nhan v¢ viéc tiep nhan thong béo
ong chy 3 .
Busc 4 | CON9 e VAN hd s
hoa - Xa hoi

5. Tang Gidy khen cua Chu tich UBND cap x4 vé thanh tich dot xuat;
6. Tang Giay khen cia Chu tich UBND cip x4 vé thanh tich thi dua theo dot hoic theo

chuyén dé;

7. Tang Giy khen cua Chu tich UBND cép x4 vé thuc hién nhiém vu chinh tri;

8. Xét tang danh hiéu Lao dong tién tién.

Thai gian giai quyét: Thoi gian giai quyét: 5 (ngay lam viéc) x 08 gio = 40 gio 1am

viéc.
Thir ty Pon vi/nguwoi
on - Noi dung cong vié Thoi gian thuc hién
cc?Ag thue hign 0i dung cbng viéc oi gian thuc hié¢
viéc
Co quan, to chirc Nop ho so
. Tiép nhan ho so: Kiém tra tinh da
Buscl | Bophan Mot | |oP Nan O so: Kiém tra tinh day | o iy
: da cua ho so... Neu khong day du
cua \ . x 2 A
thi hudng dan bo sung ho so.
Buéc 2 | Bo phan Mot Tiép nhan hd so, chuyén Lanh dao 04 gio lam viéc




cua

UBND x&

Lanh dao UBND

Phan cbng can b, cong chuc thu ly

02 gio lam viéc

Buoc 3 | P
xa ho so
04 gio lam viéc:
- Trudng hop hd so hop
1&: thwc hién tiép B6 —
Cong chic Vin B% st o h sor ch
Budc 4 ptmc‘mg -Théng | Kiém tra tinh hop I cua hd so hqﬁg?%uﬁﬁéoosgncbgﬁ
ké thdng bao yéu ciu sua
doi, bd sung hd so; trinh
UBND x& xem xet; thuc
hién tiép B5.1 - B5.2.
Buses | Bamhanh vin bin thong béo yéu cau sira ddi, b sung hé so 1an 01 (frwong
hop ho so chira hop 1€)
Budc | Lanh dao Xem xét, ky van ban yéu cau sua 04 gio lam viéc
5.1 | UBND x& d6i, b6 sung ho so
, Cong chirc Van | Ban hanh vin ban théng bao yéu cau 02 gio lam viéc
Budc N £ R 2 - 2 A ~ .
59 phong - Thong | stra doi, bo sung ho so da dugc ky

ké

duyét

Sau khi té chizc, ca nhan bé sung hé so hop 16 theo yéu cau, thuc hién lgi quy trinh tir B2.

Cong chtc Van

Tham dinh hd so, dé xuat két qua
giai quyét TTHC, du thao Quyét

Buge 6 ﬁgong “ThONG | i h/Van ban tra 1oi, hoan thien hd | 10 gid lam viee
so trinh Lanh dao UBND xa xem xét
10 gio lam viéc
. Lanh dao , . '
Buoc 7 UBND x Ky ban hanh
Cong chic Van 04 gio lam viéc
Budc 8 | phong — Théng | Lay s, dong dau, ban hanh Vin ban
ké
. . . . Theo gidy hen
| Bophan Mot | Tra két qua, Tuu hd so, théng ké va €0 glay he
Budc 9

cua

theo doi

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio lam viéc




9. Thu tuc dang ky hoat dong tin ngudng;

10. Tha tuc dang ky bd sung hoat dong tin ngudng;

Thoi gian giai quyét: Thai gian giai quyét: 7 (ngay 1am viéc) x 08 gidr = 56 gio lam viéc.

Thfr t Pon vi/nguwoi n n = e .
ch\g thc hign Noi dung cong viéc Thoi gian thwc hién
viéc

cong dan, t6 Nop hd so
chtrc
Budc 1 o Tiép nhan ho so: Kiém tra tinh day Gio hanh chinh
Bo phan Mot . £ R P
cira du cua ho SNO...wNeu kh9ng day du
thi huong dan bo sung ho so.
) Bo phan Mot Tiép nhan hd so, chuyén Lanh dao 04 gio 1am viéc

Buoc 2 | | x

cua UBND xa

, Lanh dao UBND | Phén cong céan b, cong chuc thy ly 04 gio lam vice
Buéc 3 | . A

xa ho so
08 gio lam viéc:
- Truong hop h6’ so hop
l&: thuc hién tiép B6 —
B9; ‘

Budc 4 Egg? )C(f;u;@?fan Kiém tra tinh hop 1¢& cua ho so hgﬁg?%giﬂgoosgncﬁgﬁ
thong bao yéu cau sira
doi, bo sung ho so; trinh
UBND xda xem xét; thuc
hién tiép B5.1 - B5.2.

Bugcs | Bam hanh vin bin thong bao yéu cau sira doi, b6 sung hé so 1an 01 (zrwong

hop ho so chira hop 1€)
Budc | Lanh dao Xem xét, ky vin ban yéu cau sua 04 gio lam viéc
5.1 | UBND x4 d6i, bd sung hod so
suie | Congchcvan | B by 049 i
5.2 hoa - Xa hoi . i
duyét
Sau khi té chezc, ca nhan bé sung hé so hop 16 theo yéu cau, thuc hién lai quy trinh tir B2.
Bube 6 Cong chirc Vin T_hém dinh hd so, dé xuat két qua
hoa - Xa hoi giai quyet TTHC, du thao Quyeét 16 giv 1am viéc




dinh/Van ban tra 161, hoan thién hd
so trinh Lanh dao UBND xa xem xét

Budc 7

Lanh dao
UBND xa

Ky ban hanh

12 gio lam viéc

Budc 8

Cong chac Van
phong - Théng
ké

L4y sb, dong dau, ban hanh Vin ban

04 gio lam viéc

Buéc 9

Bo phan Mot
cua

Tra két qua, luu ho so, théng ké va
theo doi

Theo giay hen

Tong thai gian giai quyét TTHC

56 gior lam viéc

11. Tha tuc tang Gidy khen cua Cha tich UBND cép xa cho gia dinh;

Thoi gian giai quyét: Thai gian giai quyét: 8 (ngay lam viéc) x 08 = 64 gio 1am viéc.

Thir tw
cong
viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Co quan, don vi

Nop hod so

Tiép nhan ho so: Kiém tra tinh day

Busc 1l | Bg phan Mot ‘ , : iy ha 1
0 pcf;;a Ol | di cita hé so... Néu khong day da | 0 hanh chinh
thi huéng dan b sung ho so.
, Bo phan Mot Tiép nhan ho so, chuyén Lanh dao 04 gio lam viéc
Buéc2 | x
clra UBND x4

Budc 3

Lanh dao UBND
xa

Phén céng can b, cbng chuc thu ly
hé so

04 gio lam viéc

Budce 4

Cong chac Van
phong - Thong
ké

Kiém tra tinh hop 1¢ cua hd so

08 gio lam viéc:

- Truong hop hd so hop
1&: thwc hién tiép B6 —
B9:

- Trudng hop hd so chua
hop 1¢: du thao van ban
thdng bao yéu cau sira
doi, bd sung hd so; trinh
UBND xa xem xét; thuc
hién tiép B5.1 - B5.2.




Budc 5

Ban hanh vin ban thong bao yéu ciu sira d6i, bé sung hd so 1an 01 (zruwong

hop hé so chira hop 1€)

Budc

Lanh dao UBND

Xem xét, ky vin ban yéu cau sua

04 gio lam viéc

ké

duyét

51 |x& ddi, bd sung hd so
.| Cdng chirc Vin | Ban hanh vin ban thong b4o yéu cau 04 gio lam viéc
Budc N £ o gA: LR A ~ .
52 phong - Thong | stra doi, bo sung ho so da dugc ky

Sau khi té chezc, ca nhan bé sung hé so hop 16 theo yéu cau, thuc hién lai quy trinh tir B2.

Budc 6

Cong chac Vin
phong - Théng
ké

Tham dinh hd so, d& xuat két qua
giai quyét TTHC, du thao Quyét
dinh/Van ban tra 16i, hoan thién hd
so trinh Lanh dao UBND xa xem xét

24 gio lam viéc

Budc 7

Lanh dao
UBND xa

Ky ban hanh

12 gio lam viéc

Budc 8

Cong chirc Van
phong - Théng
ké

L4y sd, dong dau, ban hanh Vin ban

04 gio lam viéc

Buéc 9

Bo phan Mot
cua

Tra két qua, luu ho so, théng ké va
theo doi

Theo giay hen

Tong thoi gian giai quyét TTHC

64 gio lam viéc

12. Thu tuc dang ky sinh hoat tén giao tap trung;

13. Thu tuc dé nghi thay d6i dia diém sinh hoat ton gio tap trung trong dia ban mot x&;

14. Thi tuc dang ky thay d6i nguoi dai dién cua nhém sinh hoat ton gido tap trung;

Thoi gian giai quyét: 10 (ngay lam viéc) x 08 = 80 gio 1am viéc.

Thir tw
cong
viéc

Pon vi/nguwoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Buéce 1

Ccong dan, t6
chuc

Nop hd so

Bo phan Mot
cura

Tiép nhan ho so: Kiém tra tinh day
da cua ho so... Néu khong day du
thi huéng dan b sung hd so.

Gio hanh chinh




Bo phan Mot

Tiép nhan hd so, chuyén Lanh dao

04 gio lam viéc

Budt2 | ia UBND x4
| Lanh dao UBND | Phan cong cén bo, cong chic thy Iy | O 910 fam vige
Buéc 3 | . A
xa ho so

08 gio lam viéc:
- Truong hop ho so hop
I¢: thuc hién tiép B6 —
B9; ‘

Budc 4 Eg;? )C(f;u;@?/an Kiém tra tinh hop 1¢ cua hd so hgﬁg?%giﬁ;oojg;gﬁ
thong bdo yéu cau sira
doi, bo sung ho so; trinh
UBND xd xem xét; thuc
hién tiep B5.1 - B5.2.

Bugcs | Bam hanh vin bin thong bao yéu cau sira do6i, b6 sung hé so 1an 01 (zrwong

hop ho so chira hop 1€)
Budc | Lanh dao Xem xét, ky van ban yéu cau sua 04 gio lam viéc
5.1 | UBND x4 ddi, bd sung hd so
Buge | Congenie van | o e v ky |
5.2 hoa - Xa hoi ’ i

duyét

Sau khi té chizc, ca nhan bé sung hé so hop 16 theo yéu cau, thuc hién lgi quy trinh tir B2.

Cong chtc Van

Tham dinh hd so, dé xuat két qua
giai quyét TTHC, du thao Quyét

Buoe® | 4 - xa hoi dinh/Van ban tra Ioi, hoan thien hd | 36 gio lam viéc
so trinh Lanh dao UBND xa xem xét
16 gio lam viéc
Budc 7 Lanh dao Ky ban hanh e :
UBND xé y
Cong chic Van 04 gio lam viéc
Budc 8 | phong - Théng | LAy s, dong dau, ban hanh Vin ban
ké
. . . . Theo gidy hen
| Bophan Mot | Tra két qua, Tuu hd so, théng ké va €0 glay he
Budc 9

cua

theo doi

Tong thoi gian giai quyét TTHC

80 gior lam viéc




15. Thu tuc dé nghi thay d6i dia diém sinh hoat ton gido tap trung dén dia ban xa khac

Thoi gian giai quyét: 15 (ngay lam viéc) x 08 = 120 gio 1am viéc.

Th}’r t Pon vi/nguwoi - n " e =
co_rjg thuc hign Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
viéc

Cong dan, t6 Nop hd so
chirc
Budc 1 o Tiép nhan ho so: Kiém tra tinh day Gio hanh chinh
Bo phan Mot . A £ N P ,
cira da cua ho s~0...quu khf)ng day du
thi huong dan bo sung ho so.
) Bo phan Mot Tiép nhan ho so, chuyén Lanh dao 04 gio lam viéc

Buéc2 | x

cua UBND xa

, Lanh dao UBND | Phan cdng can b, cbng chuc thu ly 04 giorlam vige
Buéc3 | A

xa ho so
08 gio lam viéc:
- Truong hop ho so hop
l&: thuc hién tiép B6 —
B9; ‘

Budc 4 E:;? ;guﬁé?/an Kiém tra tinh hop 1& cua ho so hgﬁg?%gﬁﬁ;oosgncgﬁ
thong bdo yéu cau sira
doi, bo sung ho so; trinh
UBND,xé xem xét; thwc
hién tiép B5.1 - B5.2.

Buses | Bam hanh vin ban thong bao yéu ciu sira d6i, b sung hd so 1an 01 (zrwong

hop ho so chura hop 1€)
Bu6c | Lanh dao Xem xét, ky vin ban yéu ciu sua 04 gio lam viéc
5.1 | UBND x4 d6i, bd sung hod so
s |corgaie v | B0 e gl 04 i
52 hoa - Xa hoi o i
duyét
Sau khi té chizc, ca nhan bé sung hé so hop 16 theo yéu cau, thuc hién lgi quy trinh tir B2.
Tham dinh hd so, dé& xuat két qua

Bube 6 Cong chiac Van | giai quyét TTHC, du thao Quyé‘t o

hoa - X4 hoi dinh/Vin ban tra 1oi, hoan thign ho 64 gio lam vigc
so trinh Lanh dao UBND xa xem xét




28 gio lam viéc

, Lanh dao . , .
Budc 7 UBND x4 Xem xét, Ky ban hanh
Cong chirc Van 04 gio lam viéc
Budc 8 | phong - Théng | LAy s6, dong dau, ban hanh Vin ban
ké
. . o Theo gidy hen
|Bophan Mot | Tra két qua, Tuu hd so, théng ké va glay he
Buéc9 | ..
cua theo doi

Tong thoi gian giai quyét TTHC

120 gio lam viéc




