9. Thủ tục thay đổi giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ (sửa đổi, bổ sung) quỹ

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai). Nếu hồ sơ đầy đủ, công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ viết phiếu hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

- Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định; lấy ý kiến của cơ quan, đơn vị liên quan trong trường hợp cần thiết;

- Bước 3:

+ Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Sở Nội vụ có văn bản trả lời;

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh trình Chủ tịch UBND tỉnh; 

- Bước 4: Sau khi có quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh chuyển quyết định (02 bản gốc) và hồ sơ gốc cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ để trả kết quả; Văn phòng UBND tỉnh phát hành quyết định đến các nơi nhận còn lại.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) tại Bộ phận một cửa Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn xin thay đổi giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ quỹ;

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ nêu rõ lý do về việc xin thay đổi giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ quỹ;

+ Dự thảo Điều lệ sửa đổi, bổ sung;

+ Văn bản thống  nhất của cơ quan quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc sau khi nhận hồ sơ đầy đủ, phù hợp với quy định. Trong đó:

- Sở Nội vụ kiểm tra, thẩm định hồ sơ; lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị có liên quan và dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh; tiếp nhận và trả kết quả: 20 (hai mươi) ngày làm việc;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình UBND tỉnh: 10 (mười) ngày làm việc.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và sở, ngành liên quan.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                              

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.                             

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.                               

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 

- Áp dụng đối với quỹ do công dân, tổ chức Việt Nam thành lập, hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh; quỹ do công dân, tổ chức nước ngoài thành lập, hoạt động trong phạm vi cấp huyện;

- Áp dụng trong trường hợp quỹ sửa đổi, bổ sung điều lệ.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

Điều 18 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.
10. Thủ tục cấp lại giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ quỹ 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai). Nếu hồ sơ đầy đủ, công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ viết phiếu hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

- Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định; lấy ý kiến của cơ quan, đơn vị liên quan trong trường hợp cần thiết;

- Bước 3:

+ Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Sở Nội vụ có văn bản trả lời;

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh trình Chủ tịch UBND tỉnh; 

- Bước 4: Sau khi có quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh chuyển quyết định (02 bản gốc) và hồ sơ gốc cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ để trả kết quả; Văn phòng UBND tỉnh phát hành quyết định đến các nơi nhận còn lại.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) tại Bộ phận một cửa Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn xin cấp lại giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ quỹ (trong đó phải nêu rõ lý do đề nghị cấp lại);

+ Văn bản thống nhất của cơ quan quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc sau khi nhận hồ sơ đầy đủ, phù hợp với quy định. Trong đó:

- Sở Nội vụ kiểm tra, thẩm định hồ sơ; lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị có liên quan và dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh; tiếp nhận và trả kết quả: 10 (mười) ngày làm việc;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình UBND tỉnh: 05 (năm) ngày làm việc.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và sở, ngành liên quan.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                              

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.                                          

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.                               

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 

- Áp dụng đối với quỹ do công dân, tổ chức Việt Nam thành lập, hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh; quỹ do công dân, tổ chức nước ngoài thành lập, hoạt động trong phạm vi cấp huyện;

- Áp dụng trong trường hợp giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ quỹ bị mất, rách, nát hoặc tiêu hủy dưới hình thức khác.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

Điều 18 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.
11. Thủ tục công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội đồng quản lý quỹ 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai). Nếu hồ sơ đầy đủ, công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ viết phiếu hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

- Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định; lấy ý kiến của cơ quan, đơn vị liên quan trong trường hợp cần thiết;

- Bước 3:

+ Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Sở Nội vụ có văn bản trả lời;

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh trình Chủ tịch UBND tỉnh; 

- Bước 4: Sau khi có quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh chuyển quyết định (02 bản gốc) và hồ sơ gốc cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ để trả kết quả; Văn phòng UBND tỉnh phát hành quyết định đến các nơi nhận còn lại.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) tại Bộ phận một cửa Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Tài liệu thông báo công khai về việc thành lập quỹ liên tiếp trên 03 (ba) số báo viết hoặc báo điện tử ở địa phương;

+ Tài liệu chứng minh tài sản của quỹ: 

Đối với tiền đồng Việt Nam: Văn bản xác nhận của ngân hàng nơi quỹ đăng ký mở tài khoản về số tiền mà các sáng lập viên đóng góp để thành lập quỹ đã có đủ trong tài khoản của quỹ;

Đối với tài sản khác đã thực hiện việc chuyển quyền sở hữu tài sản theo quy định tại Khoản 2, Khoản 3, Điều 20 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ.

+ Danh sách, địa chỉ, số điện thoại liên hệ, sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tư pháp của các thành viên hội đồng quản lý quỹ.

Đối với thành viên Hội đồng quản lý quỹ thuộc diện quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải được sự đồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ trước khi bầu Hội đồng quản lý quỹ và trình Chủ tịch UBND tỉnh công nhận;

Đối với thành viên Hội đồng quản lý quỹ là người nước ngoài phải cung cấp lý lịch có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước người đó mang quốc tịch.

+ Văn bản có liên quan đến việc bầu thành viên và các chức danh Hội đồng quản lý quỹ;

+ Văn bản thống nhất của cơ quan quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc sau khi nhận hồ sơ đầy đủ, phù hợp với quy định. Trong đó:

- Sở Nội vụ kiểm tra, thẩm định hồ sơ; lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị có liên quan và dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh; tiếp nhận và trả kết quả: 20 (hai mươi) ngày làm việc;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình UBND tỉnh: 10 (mười) ngày làm việc.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và sở, ngành liên quan.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                              

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.                              

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.                               

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 

Sau khi quỹ đã hoàn tất các thủ tục quy định tại Khoản 2, Khoản 3, Điều 21 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 19, Điều 20, Điều 21, Điều 22 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện;

- Điều 4 Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10/4/2013 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.
12. Thủ tục hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ 

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai). Nếu hồ sơ đầy đủ, công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ viết phiếu hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

- Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định; lấy ý kiến của cơ quan, đơn vị liên quan trong trường hợp cần thiết;

- Bước 3:

+ Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Sở Nội vụ có văn bản trả lời;

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh trình Chủ tịch UBND tỉnh; 

- Bước 4: Sau khi có quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh chuyển quyết định (02 bản gốc) và hồ sơ gốc cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ để trả kết quả; Văn phòng UBND tỉnh phát hành quyết định đến các nơi nhận còn lại.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) tại Bộ phận một cửa Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ; tên gọi mới của quỹ sau khi hợp nhất trong đó nêu rõ lý do;

+ Dự thảo Điều lệ quỹ;

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ;

+ Ý kiến đồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc người đại diện hợp pháp của sáng lập viên (nếu có);

+ Dự kiến nhân sự của Hội đồng quản lý quỹ (nhân sự dự kiến là thành viên Hội đồng quản lý quỹ thuộc diện quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải được sự đồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ trước khi bầu Hội đồng quản lý quỹ và trình Chủ tịch UBND tỉnh công nhận);

+ Phương án giải quyết tài sản, tài chính, lao động khi hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ;

+ Văn bản thống nhất của cơ quan quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc sau khi nhận hồ sơ đầy đủ, phù hợp với quy định. Trong đó:

- Sở Nội vụ kiểm tra, thẩm định hồ sơ; lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị có liên quan và dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh; tiếp nhận và trả kết quả: 20 (hai mươi) ngày làm việc;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình UBND tỉnh: 10 (mười) ngày làm việc.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và sở, ngành liên quan.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                       

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.                             

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.                               

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Áp dụng đối với quỹ do công dân, tổ chức Việt Nam thành lập, hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh; quỹ do công dân, tổ chức nước ngoài thành lập, hoạt động trong phạm vi cấp huyện.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 94, 95, 96 và 97 Bộ luật Dân sự.

- Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.
- Điều 4 Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10/4/2013 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

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

- Thông tư số 03/2014/TT-BNV ngày 19/6/2014 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP./.
13. Thủ tục quỹ tự giải thể 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai). Nếu hồ sơ đầy đủ, công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ viết phiếu hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

- Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định; lấy ý kiến của cơ quan, đơn vị liên quan trong trường hợp cần thiết;

- Bước 3:

+ Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Sở Nội vụ có văn bản trả lời;

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh trình Chủ tịch UBND tỉnh; 

- Bước 4: Sau khi có quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh chuyển quyết định (02 bản gốc) và hồ sơ gốc cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ để trả kết quả; Văn phòng UBND tỉnh phát hành quyết định đến các nơi nhận còn lại.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) tại Bộ phận một cửa Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị giải thể;

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về tự giải thể, trong đó nêu rõ lý do giải thể quỹ;

+ Bản kiểm kê tài sản, tài chính của quỹ có chữ ký của Chủ tịch Hội đồng quản lý quỹ, Trưởng ban Kiểm tra, Giám đốc và phụ trách kế toán;

+ Dự kiến phương thức xử lý tài sản, tài chính, lao động và thời hạn thanh toán các khoản nợ;

+ Quỹ thông báo thời hạn thanh toán nợ (nếu có) cho các tổ chức và cá nhân có liên quan theo quy định của pháp luật trên 03 (ba) số báo viết hoặc báo điện tử liên tiếp tại tỉnh Đồng Nai;

+ Các tài liệu chứng minh việc hoàn thành nghĩa vụ tài sản, tài chính của quỹ;

+ Văn bản thống nhất của cơ quan quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bản chính).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc sau khi nhận hồ sơ đầy đủ, phù hợp với quy định. Trong đó:

- Sở Nội vụ kiểm tra, thẩm định hồ sơ; lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị có liên quan và dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh; tiếp nhận và trả kết quả: 20 (hai mươi) ngày làm việc;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình UBND tỉnh: 10 (mười) ngày làm việc.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và sở, ngành liên quan.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                 

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.                             

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.                               

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

- Nộp hồ sơ xin giải thể phải sau 15 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc thời hạn ghi trong thông báo thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính của quỹ;

- Áp dụng trong trường hợp quỹ do công dân, tổ chức Việt Nam thành lập, hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh; quỹ do công dân, tổ chức nước ngoài thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện tự giải thể.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

Điều 38 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

14. Thủ tục đổi tên quỹ 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai). Nếu hồ sơ đầy đủ, công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ viết phiếu hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

- Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định; lấy ý kiến của cơ quan, đơn vị liên quan trong trường hợp cần thiết;

- Bước 3:

+ Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Sở Nội vụ có văn bản trả lời;

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh trình Chủ tịch UBND tỉnh; 

- Bước 4: Sau khi có quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh chuyển quyết định (02 bản gốc) và hồ sơ gốc cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ để trả kết quả; Văn phòng UBND tỉnh phát hành quyết định đến các nơi nhận còn lại.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) tại Bộ phận một cửa Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị đổi tên quỹ;

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý về việc đổi tên quỹ;

+ Dự thảo Điều lệ quỹ (sửa đổi, bổ sung);

+ Ý kiến đồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc người đại diện hợp pháp của sáng lập viên (nếu có);

+ Văn bản thống nhất của cơ quan quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc sau khi nhận hồ sơ đầy đủ, phù hợp với quy định. Trong đó:

- Sở Nội vụ kiểm tra, thẩm định hồ sơ; lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị có liên quan và dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh; tiếp nhận và trả kết quả: 10 (mười) ngày làm việc;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình UBND tỉnh: 05 (năm) ngày làm việc.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

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

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và sở, ngành liên quan.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                       

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.                             

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.                               

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Áp dụng trong trường hợp quỹ do công dân, tổ chức Việt Nam thành lập, hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh; quỹ do công dân, tổ chức nước ngoài thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

Điều 38 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.
15. Thủ tục cho phép quỹ hoạt động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ hoạt động.

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai). Nếu hồ sơ đầy đủ, công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ viết phiếu hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

- Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định; lấy ý kiến của cơ quan, đơn vị liên quan trong trường hợp cần thiết;

- Bước 3:

+ Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Sở Nội vụ có văn bản trả lời;

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh trình Chủ tịch UBND tỉnh; 

- Bước 4: Sau khi có quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh chuyển quyết định (02 bản gốc) và hồ sơ gốc cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ để trả kết quả; Văn phòng UBND tỉnh phát hành quyết định đến các nơi nhận còn lại.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) tại Bộ phận một cửa Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị được hoạt động trở lại;

+ Báo cáo của Hội đồng quản lý quỹ và các tài liệu chứng minh quỹ đã khắc phục sai phạm;

+Văn bản thống nhất của cơ quan quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính).

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc sau khi nhận hồ sơ đầy đủ, phù hợp với quy định. Trong đó:

- Sở Nội vụ kiểm tra, thẩm định hồ sơ; lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị có liên quan và dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh; tiếp nhận và trả kết quả: 10 (mười) ngày làm việc;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình UBND tỉnh: 05 (năm) ngày làm việc.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

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

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ;

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và sở, ngành liên quan.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                              

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.                             

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.                               

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Áp dụng trong trường hợp quỹ do công dân, tổ chức Việt Nam thành lập, hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh; quỹ do công dân, tổ chức nước ngoài thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện trong thời gian bị đình chỉ hoạt động do sai phạm nhưng đã được khắc phục.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

Điều 37 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.
V. LĨNH VỰC XÂY DỰNG CHÍNH QUYỀN
1. Thủ tục bầu bổ sung và miễn nhiệm thành viên UBND huyện, thị xã, thành phố

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Đơn vị hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại Mục c Thủ tục này;

- Bước 2: Bộ phận TN & TKQ Sở Nội vụ kiểm tra tính hợp lệ, tiếp nhận hồ sơ hoặc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện nếu hồ sơ chưa hợp lệ;

- Bước 3: Sở Nội vụ nghiên cứu, giải quyết hồ sơ và trình UBND thành phố;

- Bước 4: Đơn vị đến Bộ phận TN & TKQ Sở Nội vụ nhận kết quả theo thời hạn hẹn trả quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

* Bầu bổ sung thành viên UBND huyện, thị xã, thành phố

+ Tờ trình của UBND huyện, thị xã, thành phố đề nghị phê chuẩn kết quả bầu bổ sung thành viên UBND cấp huyện; kèm theo lý lịch trích ngang;

+ Nghị quyết của HĐND huyện, thị xã, thành phố thông qua kết quả bầu bổ sung thành viên UBND cấp huyện;

+ Biên bản kiểm phiếu của Ban Bầu cử - HĐND tỉnh;

+ Lý lịch cán bộ theo Mẫu 2c-BNV/2008;

+ Bản kê khai tài sản theo quy định của Chính phủ;

+ Ý kiến của cơ quan cấp trên về công tác cán bộ.

* Miễn nhiệm thành viên UBND huyện, thị xã, thành phố

+ Tờ trình của UBND huyện, thị xã, thành phố đề nghị phê chuẩn kết quả miễn nhiệm thành viên UBND cấp huyện;

+ Nghị quyết của HĐND huyện, thị xã, thành phố đề nghị phê chuẩn kết quả miễn nhiệm thành viên UBND cấp huyện;

+ Biên bản kiểm phiếu của Ban Bầu cử - HĐND tỉnh (nếu có);

+ Đơn xin miễn nhiệm thành viên UBND huyện, thị xã, thành phố;

+ Thông báo kết luận bằng văn bản của cấp có thẩm quyền hoặc văn bản điều động, nghỉ hưu của cơ quan có thẩm quyền.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, trong đó:

- Tại Sở Nội vụ: 03 ngày.
- Tại UBND tỉnh: 07 ngày.
đ) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp: UBND huyện, thị xã, thành phố.

e) Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
k) Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính:

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;      

- Nghị định số 107/2004/NĐ-CP ngày 01/4/2004 của Chính phủ quy định số lượng Phó Chủ tịch và cơ cấu thành viên UBND các cấp; 

- Căn cứ Hướng dẫn số 975/HD-BNV ngày 04/5/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn bầu cử thành viên UBND các cấp nhiệm kỳ 2004 – 2009./.
2. Thủ tục tiếp nhận và chuyển chế độ đối với cán bộ xã nghỉ việc theo Quyết định số 130/CP và Quyết định số 111/HĐBT đến các nơi khác
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Đơn vị hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại Mục c Thủ tục này;

- Bước 2: Sở Nội vụ nghiên cứu, xem xét, chấp nhận tiếp nhận và chuyển chế độ đối với cán bộ xã nghỉ việc theo Quyết định số 130/CP và Quyết định số 111/HĐBT đến các nơi khác (cấp tỉnh).
- Bước 3: 
+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp với các cơ quan có liên quan để giải quyết tiếp nhận và chuyển chế độ đối với cán bộ xã nghỉ việc theo Quyết định số 130/CP và Quyết định số 111/HĐBT đến các nơi khác (cấp tỉnh).
- Bước 4: Đơn vị đến Bộ phận TN & TKQ Sở Nội vụ nhận kết quả theo thời hạn hẹn trả quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp (hoặc qua đường bưu điện) tại Bộ phận một cửa Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
  + Chuyển chế độ từ tỉnh khác đến tỉnh Đồng Nai

- Đơn xin chuyển chế độ trợ cấp hàng tháng từ tỉnh khác đến tỉnh Đồng Nai (có xác nhận của chính quyền địa phương nơi đang hưởng chế độ);

- Quyết định đang hưởng chế độ hàng tháng (bảng photo có công chứng);

- Ý kiến của UBND xã, phường, thị trấn (nơi chuyển đến) đồng ý hay không đồng ý tiếp tục giải quyết chế độ hàng tháng;

- Ý kiến tiếp nhận của UBND huyện, thị xã, thành phố;

- Ý kiến của Sở Nội vụ chấp thuận của nơi đi;

- Bản sao hộ khẩu thường trú tại tỉnh Đồng Nai.


+ Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp huyện.
e) Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                           

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.                                            

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.                               

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Quyết định số 130/CP ngày 20/6/1975 của Hội đồng Chính phủ về việc bổ sung chính sách, chế độ đãi ngộ đối với cán bộ xã.
- Quyết định số 111/HĐBT ngày 13/10/1981 của Hội đồng Bộ trưởng (nay là Chính phủ) về việc sửa đổi bổ sung một số chính sách, chế độ đối với cán bộ xã phường.
- Công văn số 470/BTC ngày 17/7/2000 của Ban Tổ chức chính quyền (nay là Sở Nội vụ) về việc hướng dẫn cụ thể thủ tục hồ sơ tiếp nhận và chuyển trợ cấp từ tỉnh khác đến tỉnh Đồng Nai./.
VI. LĨNH VỰC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI TỐ CÁO
1. Thủ tục tiếp nhận, giải quyết đơn thư khiếu nại lần đầu của công dân, tổ chức

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tiếp nhận và xử lý đơn khiếu nại

+ Đối với đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền: Thanh tra Sở tham mưu Giám đốc Sở chuyển đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

+ Đối với đơn thuộc thẩm quyền: Tham mưu Giám đốc Sở ban hành quyết định thụ lý và thông báo cho người khiếu nại, cơ quan tổ chức chuyển đơn và thanh tra tỉnh biết, đơn đã được thụ lý; thực hiện giải quyết theo các trình tự, thủ tục của Luật Khiếu nại.

- Bước 2: Xác minh nội dung khiếu nại

+ Tham mưu Giám đốc Sở ban hành quyết định kiểm tra, xác minh nội dung khiếu nại.

+ Tiến hành xác minh thu thập thông tin, tài liệu, để làm rõ nội dung khiếu nại; báo cáo kết quả kiểm tra, xác minh và kiến nghị với Giám đốc Sở nội dung giải quyết khiếu nại. 

- Bước 3: Tổ chức đối thoại

+ Đối với quyết định xử lý kỷ luật: Trước khi ban hành quyết định giải quyết khiếu nại, Giám đốc Sở Nội vụ tổ chức đối thoại với người khiếu nại.

+ Đối với quyết định HC, HVHC khác: Trong trường hợp người khiếu nại có yêu cầu và kết quả xác minh nội dung khiếu nại khác nhau thì Giám đốc Sở Nội vụ tổ chức đối thoại với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, nghĩa vụ liên quan và các cơ quan đơn vị liên quan để làm rõ thêm nội dung khiếu nại.

- Bước 4: Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu (căn cứ vào kết quả buổi đối thoại, báo cáo kết quả nội dung xác minh và căn cứ thẩm quyền Giám đốc Sở ban hành quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu).

- Bước 5: Gửi quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu

+ Gửi kết quả giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại, Chủ tịch UBND tỉnh, Thanh tra tỉnh hoặc người có quyền, nghĩa vụ liên quan; người có thẩm quyền, cơ quan, đơn vị chuyển đơn.

+ Trường hợp giải quyết khiếu nại lần hai, phải công khai một trong các hình thức sau: Công bố tại cuộc họp; niêm yết tại trụ sở làm việc hoặc nơi tiếp công dân; thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng.

- Bước 6: Thống kê, lưu giữ hồ sơ tại Thanh tra Sở Nội vụ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Việc khiếu nại được thực hiện bằng đơn, thư qua hệ thống bưu điện hoặc đến trực tiếp nộp đơn hoặc trực tiếp khiếu nại tại Thanh tra Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai).

c) Thành phần hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, số lượng gồm: Đơn khiếu nại (hoặc biên bản ghi nội dung của tổ chức, cá nhân đến khiếu nại trực tiếp); các tài liệu, chứng cứ liên quan đến nội dung khiếu nại (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn, thời hiệu giải quyết: 

- Trong thời hạn 10 (mười) ngày, kể từ ngày nhận được đơn thuộc thẩm quyền, Sở Nội vụ phải thụ lý, thông báo cho người khiếu nại, cơ quan, đơn vị chuyển đơn khiếu nại đến và Thanh tra tỉnh biết (không thụ lý phải nêu lý do).

- Thời hạn giải quyết lần đầu không quá 30 (ba mươi) ngày; đối với vụ việc phức tạp có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 (bốn mươi lăm) ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vùng sâu, vùng xa, đi lại khó khăn thì không quá 45 (bốn mươi lăm) ngày; đối với vụ việc phức tạp có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 (sáu mươi) ngày.

- Thời hiệu khiếu nại: 15 (mười lăm) ngày kể từ ngày cán bộ, công chức nhận được quyết định kỷ luật; 90 (chín mươi) ngày kể từ ngày nhận được quyết định hành chính hoặc biết được quyết định hành chính, hành vi hành chính.

Trường hợp người khiếu nại không thực hiện được quyền khiếu nại theo đúng thời hiệu vì ốm đau, thiên tai, địch họa, đi công tác, học tập ở nơi xa hoặc vì những trở ngại khách quan khác thì thời gian trở ngại đó không tính vào thời hiệu khiếu nại.

- Trong trường hợp khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết, phải kịp thời chuyển cho cơ quan tổ chức có thẩm quyền giải quyết.

- Thời hạn giải quyết khiếu nại lần hai: Không quá 40 (bốn mươi) ngày, trường hợp phức tạp kéo dài không quá 50 (năm mươi) ngày hoặc đến 60 (sáu mươi) ngày.

đ) Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân hoặc người đại diện hợp pháp.
e) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản trả lời, văn bản hướng dẫn, quyết định giải quyết, kết luận nội dung giải quyết khiếu nại.                               

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 


- Trường hợp khiếu nại được thực hiện bằng đơn thì trong đơn phải ghi rõ ngày, tháng, năm khiếu nại; tên, địa chỉ của người khiếu nại; tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, cá nhân bị khiếu nại; nội dung, lý do khiếu nại, tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại và yêu cầu giải quyết của người khiếu nại. Đơn khiếu nại phải do người khiếu nại ký tên hoặc điểm chỉ.

- Trường hợp người khiếu nại đến trực tiếp thì người tiếp nhận hướng dẫn người khiếu nại viết đơn hoặc người tiếp nhận ghi lại việc khiếu nại bằng văn bản và yêu cầu người khiếu nại ký hoặc điểm chỉ xác nhận vào văn bản. 

- Trường hợp nhiều người đến khiếu nại trực tiếp thì người hướng dẫn tổ chức tiếp và hướng dẫn cử đại diện để trình bày nội dung khiếu nại; người tiếp nhận ghi lại việc khiếu nại bằng văn bản.

- Trường hợp nhiều người khiếu nại bằng đơn thì trong đơn phải ghi rõ nội dung quy định, có chữ ký của những người khiếu nại và phải cử người đại diện để trình bày khi có yêu cầu của người giải quyết khiếu nại.

- Quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại phải có liên quan trực tiếp đến quyền, lợi ích hợp pháp của người khiếu nại;

- Người khiếu nại phải có năng lực hành vi dân sự đầy đủ mà không có người đại diện hợp pháp;

- Người đại diện hợp pháp của người khiếu nại;

- Đơn khiếu nại phải có chữ ký hoặc điểm chỉ của người khiếu nại;

- Thời hiệu, thời hạn khiếu nại phải còn theo quy định;

- Khiếu nại chưa có quyết định giải quyết khiếu nại lần hai;

- Chưa có văn bản thông báo đình chỉ việc giải quyết khiếu nại;

- Việc khiếu nại chưa được Tòa án thụ lý hoặc giải quyết bằng bản án, quyết định của Tòa án, trừ quyết định đình chỉ giải quyết vụ án hành chính của Tòa án.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Khiếu nại năm 2011.
- Luật Thanh tra năm 2010.
- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại và các văn bản pháp luật có liên quan./.
2. Thủ tục tiếp nhận, giải quyết đơn thư khiếu nại lần 2 của công dân, tổ chức

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tiếp nhận đơn thư của công dân, cơ quan, tổ chức hoặc công chức, viên chức; xác minh, nghiên cứu nội dung đơn thư và phân định thẩm quyền giải quyết và giải quyết theo chức năng, thẩm quyền Sở Nội vụ.

- Bước 2: Thống kê lại hồ sơ, lưu tại Thanh tra Sở Nội vụ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Việc khiếu nại được thực hiện bằng đơn, thư qua hệ thống bưu điện hoặc đến trực tiếp nộp đơn, trực tiếp khiếu nại tại Thanh tra Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai).

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn khiếu nại của công dân hoặc tổ chức. Nội dung đơn đảm bảo các điều kiện quy định: Ngày, tháng, năm khiếu nại, tên, địa chỉ của người khiếu nại; tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, cá nhân bị khiếu nại, nội dung, lý do khiếu nại và yêu cầu của người khiếu nại. Đơn khiếu nại phải do người khiếu nại ký tên; giấy tờ, chứng cứ có liên quan.

+ Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu;

+ Các tài liệu, giấy tờ có liên quan đến nội dung khiếu nại (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày, kể từ ngày nhận đơn thuộc thẩm quyền có thông báo việc thụ lý để giải quyết. Thời hạn giải quyết khiếu nại lần hai: Không quá 45 (bốn mươi lăm) ngày, trường hợp phức tạp kéo dài không quá 50 (năm mươi) ngày hoặc đến 60 (sáu mươi) ngày.

- Đối với khiếu nại quyết định xử lý kỷ luật của cán bộ công chức:

+ Trong vòng 10 (mười) ngày sau khi nhận được quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu mà người khiếu nại không đồng ý thì có quyền khiếu nại đến người có thẩm quyền giải quyết tiếp theo; đối với khiếu nại quyết định buộc thôi việc thì thời hiệu khiếu nại là 30 (ba mươi) ngày, kể từ ngày công chức, viên chức nhận được khiếu nại lần đầu.

+ Thời hạn giải quyết khiếu nại lần 02: Không quá 30 (ba mươi) ngày, trường hợp phức tạp kéo dài không quá 45 (bốn mươi lăm) ngày.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.                                                    

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.                               

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.   


l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Khiếu nại năm 2011.
- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại và các văn bản pháp luật có liên quan./.
3. Thủ tục giải quyết đơn thư tố cáo của công dân

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tiếp nhận xử lý thông tin

+ Trường hợp tố cáo không thuộc thẩm quyền: Thanh tra Sở tham mưu Giám đốc Sở chuyển đơn đến cơ quan, đơn vị giải quyết theo thẩm quyền và thông báo cho người tố cáo biết (nếu có yêu cầu).

+ Trường hợp thuộc thẩm quyền: Thanh tra Sở tham mưu Giám đốc Sở thông báo thụ lý đơn tố cáo, gửi cho người tố cáo biết (nếu có yêu cầu) và tiến hành giải quyết theo quy trình, thủ tục của Luật Tố cáo.

- Bước 2: Xác minh nội dung tố cáo

+ Tham mưu Giám đốc Sở ban hành quyết định xác minh nội dung tố cáo;

+ Tiến hành xác minh thu thập thông tin, tài liệu, để làm rõ nội dung tố cáo; báo cáo và kiến nghị với Giám đốc Sở biện pháp xử lý tố cáo. 

- Bước 3: Kết luận nội dung tố cáo: Giám đốc Sở căn cứ vào nội dung đơn, văn bản giải trình của người bị tố cáo, kết quả xác minh của tổ trưởng hoặc Trưởng đoàn và các tài liệu, chứng cứ liên quan ban hành Kết luận nội dung tố cáo.

- Bước 4: Xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo

+ Gửi kết luận tố cáo cho người bị tố cáo, cơ quan quản lý người bị tố cáo biết.

+ Đề xuất Giám đốc Sở xử lý người bị tố cáo vi phạm quy định hoặc xử lý người tố cáo sai sự thật (nếu có).

- Bước 5: Công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo.

+ Gửi kết luận nội dung tố cáo cho người bị tố cáo, người tố cáo (nếu có yêu cầu); đồng thời gửi kết luận cho Thanh tra tỉnh và UBND tỉnh chỉ đạo; công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo.

+ Thống kê, lưu giữ hồ sơ tại Thanh tra Sở; bảo đảm không tiết lộ thông tin về người tố cáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Việc tố cáo được thực hiện bằng đơn, thư qua hệ thống bưu điện hoặc đến trực tiếp nộp đơn, hoặc trực tiếp tố cáo tại Thanh tra Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai).

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, số lượng gồm: Đơn tố cáo (hoặc biên bản ghi nội dung của tổ chức, cá nhân đến tố cáo trực tiếp) và các tài liệu, chứng cứ liên quan đến nội dung tố cáo (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 

- Trong 10 (mười) ngày, kể từ ngày nhận đơn thuộc thẩm quyền, Sở Nội vụ phải thông báo cho người tố cáo biết việc được thụ lý hoặc không thụ lý (nếu có yêu cầu), có thể dài hơn nhưng không quá 15 (mười lăm) ngày.

- Thời hạn giải quyết là 60 (sáu mươi) ngày, đối với vụ việc phức tạp là 90 (chín mươi) ngày, kể từ ngày thụ lý. Trường hợp cần thiết có thể gia hạn một lần nhưng không quá 30 ngày; đối với vụ việc phức tạp là 60 (sáu mươi) ngày.

- Trong thời hạn 05 (mười lăm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, nếu không thuộc thẩm quyền thì phải chuyển cho cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

đ) Đối tượng thực hiện: Cá nhân.

e) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.

g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản trả lời, văn bản hướng dẫn, quyết định thụ lý, kết luận nội dung tố cáo.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:    


- Trường hợp tố cáo được thực hiện bằng đơn thì trong đơn tố cáo phải ghi rõ ngày, tháng, năm tố cáo; họ, tên, địa chỉ của người tố cáo; nội dung tố cáo. Đơn tố cáo phải do người tố cáo ký tên hoặc điểm chỉ.

- Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận hướng dẫn người tố cáo viết đơn tố cáo hoặc người tiếp nhận ghi lại việc tố cáo bằng văn bản và yêu cầu người tố cáo ký tên hoặc điểm chỉ.

- Trường hợp nhiều người cùng tố cáo bằng đơn thì trong đơn phải ghi rõ họ, tên, địa chỉ của từng người tố cáo, có chữ ký hoặc điểm chỉ của những người tố cáo; họ, tên người đại diện cho những người tố cáo để phối hợp khi có yêu cầu của người giải quyết tố cáo. 

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Tố cáo năm 2011 (có hiệu lực ngày 01/7/2012).
- Luật Thanh tra năm 2010.
- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tố cáo và các văn bản quy phạm pháp luật khác có liên quan./.
VII. LĨNH VỰC VĂN THƯ - LƯU TRỮ
1. Thủ tục phục vụ việc sử dụng tài liệu của độc giả tại phòng đọc
a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Độc giả đến sử dụng tài liệu tại Chi cục VT - LT tỉnh phải có chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu; trường hợp sử dụng tài liệu để phục vụ công tác thì phải có giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác.

- Bước 2: Độc giả ghi các thông tin vào phiếu đăng ký sử dụng tài liệu.

- Bước 3: Sau khi độc giả hoàn thành thủ tục đăng ký, viên chức Phòng đọc đăng ký độc giả vào sổ; viên chức Phòng đọc hướng dẫn độc giả tra tìm tài liệu và viết phiếu yêu cầu sử dụng tài liệu.

- Bước 4: Viên chức Phòng đọc trình hồ sơ đề nghị sử dụng tài liệu của độc giả cho lãnh đạo Chi cục VT - LT tỉnh phê duyệt.

- Bước 5: Sau khi hồ sơ đề nghị sử dụng tài liệu của độc giả được duyệt, viên chức Phòng đọc giao tài liệu cho độc giả sử dụng. Độc giả kiểm tra tài liệu và ký nhận vào sổ giao nhận tài liệu.

b) Cách thức thực hiện:

Tiếp nhận phiếu đăng ký sử dụng tài liệu và phiếu yêu cầu sử dụng tài liệu của độc giả đến nghiên cứu tại Phòng đọc của Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ:

-  Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu;

-  Giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác (trường hợp cơ quan cử đi);

- Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu.

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết:
Tại Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01/10/2014 của Bộ Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử:

- Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện sử dụng rộng rãi chậm nhất là 01 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận phiếu yêu cầu;

- Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện hạn chế sử dụng, tài liệu đặc biệt quý, hiếm, chậm nhất là 04 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận phiếu yêu cầu.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức, cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh.
f) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Các hồ sơ, văn bản, tài liệu độc giả yêu cầu.
g) Lệ phí: Thực hiện theo Thông tư số 30/2004/TT-BTC ngày 07/4/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ.

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu và phiếu yêu cầu sử dụng tài liệu theo Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01/10/2014 của Bộ Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử.

i) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 của Quốc hội.
- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ.
- Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử.

- Mẫu phiếu đăng ký sử dụng tài liệu theo Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử./.
2. Thủ tục cấp bản sao và chứng thực lưu trữ

a) Trình tự thực hiện: 

* Thủ tục cấp bản sao

- Bước 1: Độc giả có nhu cầu cấp bản sao tài liệu phải đăng ký vào phiếu yêu cầu sao tài liệu.

- Bước 2: Sau khi độc giả điền đầy đủ các thông tin vào phiếu yêu cầu cần sao tài liệu, viên chức Phòng đọc sẽ trình hồ sơ cho lãnh đạo Chi cục VT - LT phê duyệt.

- Bước 3: Viên chức Phòng đọc ghi vào sổ đăng ký phiếu yêu cầu sao tài liệu và tiến hành thực hiện sao tài liệu.

* Thủ tục cấp chứng thực lưu trữ

- Bước 1: Độc giả có nhu cầu chứng thực lưu trữ phải đăng ký vào phiếu yêu cầu chứng thực.

- Bước 2: Sau khi độc giả điền đầy đủ các thông tin vào phiếu yêu cầu chứng thực, viên chức Phòng đọc xác nhận các thông tin về nguồn gốc, địa chỉ lưu trữ của tài liệu đang bảo quản tại Lưu trữ lịch sử tỉnh. Các thông tin về chứng thực tài liệu thể hiện trên dấu chứng thực.

- Bước 3: Viên chức Phòng đọc điền đầy đủ các thông tin vào dấu chứng thực đóng trên bản sao, ghi ngày, tháng, năm chứng thực, trình lãnh đạo Chi cục VT - LT tỉnh ký xác nhận và đóng dấu cơ quan.

b) Cách thức thực hiện:

Tiếp nhận phiếu yêu cầu cấp bản sao tài liệu và chứng thực tài liệu của độc giả; trả tài liệu đã sao và chứng thực cho độc giả tại Phòng đọc của Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ đối với cấp bản sao:

- Phiếu yêu cầu sao tài liệu;

- Bản lưu bản sao tài liệu.

* Thành phần hồ sơ đối với cấp bản chứng thực tài liệu

- Phiếu yêu cầu chứng thực tài liệu;

- Bản lưu bản chứng thực tài liệu.

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết:
Thời hạn trả tài liệu đã sao và chứng thực cho độc giả chậm nhất là 01 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận phiếu yêu cầu chứng thực tài liệu;

đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Các tổ chức, cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện TTHC: Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh.
f) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Các hồ sơ, văn bản, tài liệu đã được sao và chứng thực tài liệu.

g) Lệ phí: Thực hiện theo Thông tư số 30/2004/TT-BTC ngày 07/4/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ.
h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Phiếu yêu cầu sao tài liệu và phiếu yêu cầu chứng thực tài liệu theo Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01/10/2014 của Bộ Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử.

i) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 của Quốc hội.
- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ.
- Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử.

- Mẫu phiếu đăng ký sử dụng tài liệu theo Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử./.
VIII. LĨNH VỰC TÔN GIÁO, TÍN NGƯỠNG
1. Thủ tục chấp thuận việc tổ chức các lễ hội tín ngưỡng quy định tại Khoản 2, Điều 4 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức lễ hội tín ngưỡng quy định tại Khoản 2, Điều 4 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận việc tổ chức lễ hội tín ngưỡng được quy định tại Khoản 2, Điều 4 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

* Đối với lễ hội tín ngưỡng được tổ chức lần đầu và lễ hội tín ngưỡng được khôi phục lại sau thời gian gián đoạn:

+ Văn bản đề nghị tổ chức lễ hội trong đó nêu rõ tên lễ hội, nguồn gốc lịch sử của lễ hội; phạm vi, thời gian, địa điểm, chương trình, nội dung lễ hội.

+ Danh sách Ban Tổ chức lễ hội.

* Đối với lễ hội tín ngưỡng được tổ chức định kỳ nhưng có thay đổi về nội dung, thời gian, địa điểm so với trước:

+ Văn bản đề nghị tổ chức lễ hội trong đó nêu rõ tên lễ hội; phạm vi, thời gian, địa điểm, chương trình, nội dung lễ hội.

+ Danh sách Ban Tổ chức lễ hội.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 03 (ba) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 12 (mười hai) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh xem xét, giải quyết: 05 (năm) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc tổ chức lễ hội tín ngưỡng được quy định tại Khoản 2, Điều 4 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP.     

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 9, 10, 14, 15 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.

- Khoản 2, Điều 4 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
2. Thủ tục đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức có phạm vi hoạt động chủ yếu ở một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục xin cấp đăng ký hoạt động tôn giáo.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận hoạt động tôn giáo.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ: Tên tôn giáo, tên tổ chức; họ và tên người đại diện tổ chức, nơi cư trú; nguồn gốc hình thành, quá trình phát triển ở tỉnh Đồng Nai; tôn chỉ, mục đích, cơ cấu tổ chức, phạm vi hoạt động; dự kiến nơi đặt trụ sở.

+ Giáo lý, giáo luật, lễ nghi. 

+ Danh sách dự kiến những người đại diện tổ chức được UBND cấp xã nơi cư trú hợp pháp xác nhận.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 03 (ba) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 20 (hai mươi) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh xem xét, giải quyết: 07 (bảy) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.  

h) Phí, lệ phí: Không.     

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản cấp đăng ký hoặc không cấp đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức tôn giáo có phạm vi hoạt động trong tỉnh Đồng Nai.             

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 

- Có sinh hoạt tôn giáo ổn định từ hai mươi năm trở lên kể từ ngày được Ủy ban nhân dân cấp xã chấp thuận sinh hoạt tôn giáo, không vi phạm các quy định tại Khoản 2, Điều 8 và Điều 15 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo;

- Là tổ chức của những người có cùng niềm tin; có giáo lý, giáo luật, lễ nghi, đường hướng hành đạo và hoạt động gắn bó với dân tộc, không trái với thuần phong, mỹ tục và quy định của pháp luật;

- Không thuộc tổ chức tôn giáo đã được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền công nhận;

- Tên gọi của tổ chức không trùng với tên các tổ chức tôn giáo đã được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền công nhận hoặc tên các danh nhân, anh hùng dân tộc;

- Có địa điểm hợp pháp để hoạt động tôn giáo;

- Có người đại diện là công dân Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có uy tín trong tổ chức và nghiêm chỉnh chấp hành pháp luật.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:    

- Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.
- Điều 6 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
3. Thủ tục công nhận tổ chức tôn giáo có phạm vi hoạt động chủ yếu trong tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận công nhận tổ chức tôn giáo.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ: Tên tôn giáo, tên tổ chức đề nghị công nhận, tên giao dịch Quốc tế (nếu có); họ và tên người đại diện tổ chức; số lượng tín đồ; phạm vi hoạt động của tổ chức tại thời điểm đề nghị, cơ cấu tổ chức, trụ sở chính của tổ chức.

+ Báo cáo tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức từ khi được cấp đăng ký hoạt động tôn giáo.

+ Giáo lý, giáo luật, lễ nghi.

+ Hiến chương, điều lệ của tổ chức.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 30 (ba mươi) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 03 (ba) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 17 (mười bảy) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh tổng hợp, trình UBND tỉnh: 03 (ba) ngày làm việc; UBND tỉnh xem xét, giải quyết: 07 (bảy) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.                                                        

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản cấp công nhận hoặc không cấp công nhận cho tổ chức tôn giáo có phạm vi hoạt động trong tỉnh Đồng Nai.                                                                     

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 

Sau thời hạn 03 năm kể từ ngày được cấp đăng ký hoạt động tôn giáo, tổ chức có hoạt động tôn giáo liên tục, không vi phạm các quy định của Nghị định này và đáp ứng các điều kiện quy định tại Khoản 1, Điều 16 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo được quyền đề nghị cơ quan Nhà nước có thẩm quyền công nhận tổ chức tôn giáo.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:       

- Điều 16 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.

- Điều 8 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/20012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
4. Thủ tục thành lập tổ chức tôn giáo cơ sở đối với trường hợp quy định tại Khoản 2, Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo cơ sở đối với trường hợp quy định tại Khoản 2, Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo. 

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận việc thành lập tổ chức tôn giáo cơ sở.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo cơ sở của tổ chức tôn giáo có thẩm quyền. Văn bản đề nghị phải nêu rõ những nội dung sau:

+ Tên tổ chức tôn giáo cơ sở dự kiến thành lập.
+ Lý do thành lập.

+ Danh sách dự kiến những người đại diện tổ chức tôn giáo cơ sở thành lập.

+ Số lượng tín đồ hiện có tại thời điểm thành lập.

+ Phạm vi hoạt động tôn giáo.

+ Dự kiến nơi đặt trụ sở của tổ chức.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 02 (hai) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 10 (mười) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh tổng hợp, trình UBND tỉnh: 03 (ba) ngày làm việc; UBND tỉnh xem xét, giải quyết: 05 (năm) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc thành lập tổ chức tôn giáo cơ sở đối với trường hợp quy định tại Khoản 2, Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.           

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

- Có văn bản đề nghị của tổ chức tôn giáo;

- Tổ chức được thành lập thuộc hệ thống của tổ chức tôn giáo đã được Nhà nước công nhận;

- Số lượng tín đồ tại địa bàn đáp ứng điều kiện quy định tại hiến chương, điều lệ của tổ chức tôn giáo.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:   

- Điều 17 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.
- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
5. Thủ tục chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở đối với trường hợp quy định tại Khoản 2, Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở đối với trường hợp quy định tại Khoản 2, Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo. 

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận việc chia, tách tổ chức tôn giáo cơ sở.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở của tổ chức tôn giáo có thẩm quyền. Văn bản đề nghị phải nêu rõ những nội dung sau:

+ Tên tổ chức tôn giáo cơ sở trước khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất và dự kiến tên tổ chức tôn giáo cơ sở sau khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.
+ Lý do chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.

+ Danh sách dự kiến những người đại diện tổ chức tôn giáo cơ sở chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.

+ Số lượng tín đồ trước và sau khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất.

+ Phạm vi hoạt động tôn giáo.

+ Dự kiến nơi đặt trụ sở của tổ chức.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 02 (hai) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 10 (mười) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh tổng hợp, trình UBND tỉnh: 03 (ba) ngày làm việc; UBND tỉnh xem xét, giải quyết: 05 (năm) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở đối với trường hợp quy định tại Khoản 2, Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo. 

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

- Có văn bản đề nghị của tổ chức tôn giáo;

- Tổ chức sau khi chia, tách vẫn thuộc hệ thống tổ chức tôn giáo đã được Nhà nước công nhận;

- Số lượng tín đồ của tổ chức tôn giáo cơ sở đông, địa bàn hoạt động rộng, khó tổ chức hoạt động tôn giáo.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 17 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.

- Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
6. Thủ tục đăng ký cho hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động ở nhiều huyện, thị xã, thành phố trong một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đăng ký hoạt động hội đoàn tôn giáo.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận hoạt động hội đoàn tôn giáo.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo đăng ký, tên hội đoàn; cá nhân chịu trách nhiệm về hoạt động của hội đoàn.

+ Danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn.

+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động của hội đoàn, trong đó nêu rõ mục đích hoạt động, cơ cấu tổ chức và quản lý.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 02 (hai) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 10 (mười) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh tổng hợp, trình UBND tỉnh: 03 (ba) ngày làm việc; UBND tỉnh xem xét, giải quyết: 05 (năm) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản cấp đăng ký hoặc không cấp đăng ký cho hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động ở nhiều huyện, thị xã, thành phố trong một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Đồng thời cấp giấy chứng nhận hoặc không cấp giấy chứng nhận cho hội đoàn tôn giáo đó. 

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 19 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.
- Điều 12 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
7. Thủ tục đăng ký cho dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động ở nhiều huyện, thị xã, thành phố trong một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đăng ký hoạt động dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận hoạt động dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ tên dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác; trụ sở hoặc nơi làm việc; tên người đứng đầu dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác.

+ Danh sách tu sĩ.

+ Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động, trong đó nêu rõ tôn chỉ, mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý, cơ sở vật chất, hoạt động xã hội, hoạt động Quốc tế (nếu có) của dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác.

+ Danh sách các cơ sở tu hành trực thuộc dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác có xác nhận của UBND cấp xã nơi có cơ sở về thực trạng tổ chức và hoạt động.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 02 (hai) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 10 (mười) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh tổng hợp, trình UBND tỉnh: 03 (ba) ngày làm việc; UBND tỉnh xem xét, giải quyết: 05 (năm) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản cấp đăng ký hoặc không cấp đăng ký cho dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động ở nhiều huyện, thị xã, thành phố trong một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Đồng thời cấp Giấy chứng nhận hoặc không cấp Giấy chứng nhận cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể đó. 

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 20 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.

- Điều 13 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
8. Thủ tục chấp thuận việc mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đề nghị mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận tổ chức việc mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ:

+ Tên lớp, địa điểm mở lớp, lý do mở lớp, thời gian học.

+ Nội dung, chương trình, thành phần tham dự.

+ Danh sách giảng viên.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 02 (hai) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 10 (mười) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh xem xét, giải quyết: 03 (ba) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo.

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.
l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 24 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.
- Điều 18 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
9. Thủ tục đăng ký người được phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử theo quy định tại Khoản 2, Điều 19 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đăng ký phong chức.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, Đồng Nai.

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

* Đối với hồ sơ đăng ký người được phong chức, phong phẩm, bầu cử, suy cử:

+ Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ và phạm vi phụ trách.

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hợp pháp của người được đăng ký.

+ Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người được đăng ký.

* Đối với hồ sơ đăng ký người được bổ nhiệm:

+ Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ và phạm vi phụ trách.

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hợp pháp của người được đăng ký.

+ Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người được đăng ký.

+ Văn bản chấp thuận thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của UBND cấp huyện nơi đến (đối với các chức sắc, tu sĩ từ cơ sở tôn giáo khác chuyển đến cơ sở được đăng ký bổ nhiệm).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 10 (mười) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 01 (một) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 05 (năm) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh tổng hợp, trình UBND tỉnh: 01 (một) ngày làm việc; UBND tỉnh xem xét, giải quyết: 03 (ba) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 22 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.
- Điều 19 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
10. Thủ tục thông báo cách chức, bãi nhiệm chức sắc trong tôn giáo thuộc trường hợp quy định tại Khoản 2, Điều 19 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục thông báo cách chức, bãi nhiệm chức sắc tôn giáo.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ viết giấy xác nhận giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản thông báo trong đó nêu rõ lý do cách chức, bãi nhiệm chức sắc.

+ Văn bản của tổ chức tôn giáo về việc cách chức, bãi nhiệm.

+ Các giấy tờ có liên quan khác (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

- Tổ chức tôn giáo khi cách chức, bãi nhiệm chức sắc thuộc quyền quản lý có trách nhiệm thông báo bằng văn bản đến cơ quan quản lý Nhà nước đã đăng ký tại Khoản 1, Khoản 2, Điều 19 Nghị định 92/2012/NĐ-CP.

- Giải quyết trong ngày làm việc.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy biên nhận.  

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 22 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.

- Điều 21 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ Quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
11. Thủ tục đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành vi phạm pháp luật về tôn giáo
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ tôn giáo của người được thuyên chuyển, lý do thuyên chuyển, nơi thuyên chuyển đi, nơi thuyên chuyển đến.

+ Văn bản của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển.

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hợp pháp của người được thuyên chuyển.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 03 (ba) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 12 (mười hai) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh xem xét, giải quyết: 05 (năm) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc thuyên chuyển.

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 23 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.
- Điều 23 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
12. Thủ tục chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký hàng năm có sự tham gia của tín đồ ngoài huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc ngoài tỉnh

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm văn bản đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký hàng năm có sự tham gia của tín đồ ngoài huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc ngoài tỉnh.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên hoạt động tôn giáo, người tổ chức, dự kiến số lượng người tham dự; nội dung hoạt động, thời gian, địa điểm diễn ra hoạt động; các điều kiện bảo đảm trong thời gian diễn ra hoạt động tôn giáo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 02 (một) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 10 (mười) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh xem xét, giải quyết: 03 (ba) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký hàng năm có sự tham gia của tín đồ ngoài huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc ngoài tỉnh.

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.
- Điều 25 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
13. Thủ tục chấp thuận tổ chức hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo không thuộc quy định tại Điều 29 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo không thuộc quy định tại Điều 27, 28 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17, đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận tổ chức hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo không thuộc quy định tại Điều 27, 28 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo, lý do tổ chức, dự kiến thành phần, số lượng người tham dự, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm tổ chức hội nghị, đại hội.

+ Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo.

+ Dự thảo hiến chương, điều lệ hoặc hiến chương, điều lệ sửa đổi (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

- Đối với hội nghị thường niên của tổ chức tôn giáo: Không quá 10 (mười) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 02 (hai) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 05 (năm) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh xem xét, giải quyết: 03 (ba) ngày làm việc).

- Đối với đại hội của tổ chức tôn giáo: Không quá 10 (mười) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 01 (một) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 05 (năm) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh tổng hợp, trình UBND tỉnh: 01 (một) ngày làm việc; UBND tỉnh xem xét, giải quyết: 03 (ba) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận hoặc chấp thuận việc tổ chức hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo không thuộc quy định tại Điều 27, 28 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP.
k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 18 Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.
- Điều 29 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
14. Thủ tục đăng ký hiến chương, điều lệ sửa đổi của tổ chức tôn giáo quy định tại Điều 29 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đăng ký hiến chương, điều lệ sửa đổi của tổ chức tôn giáo quy định tại Điều 29 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn giao cho người nộp.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo (nếu nhận thay, phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã).

+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận đăng ký hiến chương, điều lệ sửa đổi của tổ chức tôn giáo.

+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết).

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận một cửa của Ban Tôn giáo, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo, người đại diện, lý do, nội dung sửa đổi hiến chương, điều lệ.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 07 (bảy) ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ban Tôn giáo tỉnh rà soát hồ sơ, trao đổi ý kiến: 01 (một) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 04 (năm) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh xem xét, giải quyết: 02 (ba) ngày làm việc).

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức tôn giáo.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc đăng ký hiến chương, điều lệ sửa đổi của tổ chức tôn giáo.

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Pháp lệnh số 21/2004/PL-UBTVQH11 ngày 18 tháng 6 năm 2004 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tín ngưỡng, tôn giáo.
- Điều 29, 30 Nghị định số 92/2012/NĐ-CP ngày 08/11/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

      VĂN PHÒNG UBND TỈNH ĐỒNG NAI XUẤT BẢN

Địa chỉ: Số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, 

TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai

Điện thoại: 0613.941869 - 0613.847291

Fax: 0613.847292
Email: congbao@dongnai.gov.vn
Website: http://congbao.dongnai.gov.vn

In tại Xí nghiệp In Đồng Nai

                                                                                                         Giá: 18.000 đồng
