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	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH ĐỒNG NAI

Số: 1955/QĐ-UBND
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Đồng Nai, ngày 23 tháng 6 năm 2016


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công bố Bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết 

của ngành nội vụ tỉnh Đồng Nai


CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương đã được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 19/6/2015;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Quyết định số 579/QĐ-BNV ngày 15/7/2015; Quyết định số 580/QĐ-BNV ngày 15/7/2015; Quyết định số 631/QĐ-BNV ngày 28/7/2015; Quyết định số 667/QĐ-BNV ngày 03/8/2015; Quyết định số 774/QĐ-BNV ngày 11/8/2015; Quyết định số 868/QĐ-BNV ngày 17/8/2015 về việc công bố thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ;

 Căn cứ Thông tư số 05/2014/TT-BTP ngày 07 tháng 02 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn công bố, niêm yết thủ tục hành chính và báo cáo về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Quyết định số 23/2014/QĐ-UBND  ngày 27/6/2014 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về ban hành Quy chế phối hợp công bố, niêm yết thủ tục hành chính và báo cáo kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh Đồng Nai;
Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 1101/TTr-SNV ngày 20 tháng 6 năm 2016, 

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này là Bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ, Ủy ban nhân dân cấp huyện, Ủy ban nhân dân cấp xã tỉnh Đồng Nai (danh mục kèm theo).
Trường hợp thủ tục hành chính công bố tại Quyết định này đã được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành mới, sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ, hủy bỏ thì áp dụng thực hiện theo văn bản pháp luật hiện hành.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký; thay thế Quyết định số 1365/QĐ-UBND ngày 28/5/2015 và Quyết định số 4310/QĐ-UBND ngày 31/12/2015 của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai.

Điều 3. Sở Nội vụ, Ủy ban nhân dân cấp huyện, Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm tổ chức niêm yết, công khai Bộ thủ tục hành chính này tại trụ sở làm việc, tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của đơn vị. 

Sở Nội vụ có trách nhiệm in ấn, photo đóng thành quyển Bộ thủ tục hành chính đã được công bố, phát hành đến các đơn vị theo thành phần nơi nhận của Quyết định này. Rà soát, cập nhật các thủ tục hành chính mới ban hành, sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ, hủy bỏ theo văn bản pháp luật hiện hành.

Điều 4. Sở Thông tin và Truyền thông phối hợp Sở Nội vụ cập nhật thủ tục hành chính đã được công bố lên Phần mềm một cửa liên thông hiện đại cấp sở, cấp huyện, cấp xã và Cổng thông tin điện tử của tỉnh. 

Sở Tư pháp có trách nhiệm cập nhật nội dung thủ tục hành chính đã được công bố tại Quyết định này lên Cơ sở dữ liệu Quốc gia của Chính phủ.

Điều 5. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Giám đốc, Thủ trưởng các sở, ban, ngành; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã Long Khánh, thành phố Biên Hòa, Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
CHỦ TỊCH

Đinh Quốc Thái
15. Thủ tục chấp thuận việc tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ đến từ nhiều huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc từ nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ đến từ nhiều huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc từ nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

- 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 lễ nghi của tổ chức tôn giáo diễn ra ngoài cơ sở 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 cuộc lễ, người chủ trì; nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện; quy mô, thành phần tham dự cuộc lễ.

- 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, 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 HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"lễHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"nghiHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"tHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"ôHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"nHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"giHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"áHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"oHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"ngoHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"àHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"iHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" cơ sở tôn giáo HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"củaHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"tổHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"chứcHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"tHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"ôHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"nHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"giHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"áHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"oHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"cHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"ơ HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"sởHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"cHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"ó HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"sựHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"thamHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"giaHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"củaHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"tHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"íHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"nHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" đHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"ồHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"nhiềuHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"huyệnHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918", HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"thịHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"xHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"ã, HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"thHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"àHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"nhHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"phốHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"thuộcHYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918" HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"tỉnh.HYPERLINK "http://www.dongnai.gov.vn/CONG-DAN/DICH-VU-TRUC-TUYEN/20090616.884/20091020.775/20091022.918"
k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 25 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 31 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./.
16. Thủ tục chấp thuận việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo vượt ra ngoài phạm vi một huyện

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục thông báo tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo vượt ra ngoài phạm vi một huyện.

- 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 biên nhận 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.

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 nêu rõ mục đích, phạm vi, cách thức, thời gian; cơ chế quản lý, sử dụng tài sản được quyên góp.

- 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: 02 (hai) ngày làm việc; các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm định và có ý kiến: 03 (ba) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh xem xét, giải quyết: 02 (hai) 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): 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 tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo trong phạm vi nhiều huyện, thị xã, thành phố trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

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

l) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 28 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 36 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./.
17. Thủ tục chấp thuận sinh hoạt tôn giáo của người nước ngoài tại cơ sở tôn giáo hợp pháp ở Việt Nam

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Làm thủ tục đăng ký sinh hoạt 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 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 đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận sinh hoạt tôn giáo của người nước ngoài tại cơ sở tôn giáo hợp pháp trong tỉnh Đồng Nai.

+ Trường hợp 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 sinh hoạt tôn giáo, trong đó nêu rõ họ tên, quốc tịch, tôn giáo của người đại diện; lý do, thời gian, số lượng người tham gia, cơ sở tôn giáo dự kiến đăng ký sinh hoạt;

+ Bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh việc cư trú hợp pháp tại Việt Nam của người đại diện;

+ Văn bản đồng ý của tổ chức tôn giáo cơ sở hợp pháp nơi nhóm người nước ngoài dự kiến sinh hoạt tôn giáo.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết:

Không quá 25 (hai mươi lăm) 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: 15 (mười lăm) ngày làm việc; Ban Tôn giáo tỉnh tổng hợp, 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): 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: 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 đăng ký sinh hoạt tôn giáo.

k) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Người nước ngoài sinh hoạt tôn giáo tại Việt Nam phải tuân thủ các quy định của 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 và các văn bản pháp luật khác có liên quan.

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 40 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./.
IX. LĨNH VỰC THI ĐUA KHEN THƯỞNG
1. Thủ tục tặng thưởng (Bằng khen, Cờ thi đua xuất sắc, Tập thể Lao động xuất sắc) thường xuyên cấp tỉnh 

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đề nghị khen thưởng của cơ quan đơn vị và địa phương chịu trách nhiệm.
Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. Chậm nhất là ngày 30/3 hàng năm (riêng ngành giáo dục và đào tạo ngày 30/9 hàng năm).
- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30; 

- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30. 

Bước 3: Cán bộ phụ trách của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) xem xét và thẩm định hồ sơ.
Bước 4: Thẩm định của thành viên UBND tỉnh (thành viên phụ trách địa bàn hoặc lĩnh vực)

- Hồ sơ sau khi cán bộ phụ trách của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) đã thẩm định xong, chuyển đến thành viên UBND tỉnh (thành viên phụ trách địa bàn hoặc lĩnh vực) thẩm định lại.

Bước 5: Sau khi thành viên UBND tỉnh thẩm định xong, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trình Chủ tịch ký ban hành quyết định khen thưởng.
Bước 6: Sau khi có kết quả khen thưởng, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho các cơ quan, đơn vị và địa phương biết đến nhận tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) và tổ chức lễ trao thưởng cho các tập thể và cá nhân.

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình;

- Danh sách (kèm file);

- Biên bản;

- Báo cáo thành tích của các tập thể, cá nhân (theo Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 và Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ);
+ Tập thể: Sử dụng Mẫu số 01;

+ Cá nhân: Sử dụng Mẫu số 02;

- Quyết định công nhận mức độ hoàn thành nhiệm vụ 02 năm.

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cơ quan, đơn vị hoặc địa phương:

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) nhận và xem xét hồ sơ: 04 ngày;

- Thành viên UBND tỉnh thẩm định: 04 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) tham mưu trình Chủ tịch UBND tỉnh: 01 ngày;

 - Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch ký ban hành văn bản khen thưởng: 05 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trả kết quả: 01 ngày.

đ) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: 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 thành viên UBND tỉnh.

e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng, kèm theo hiện vật khen thưởng.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
2. Thủ tục tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Lập thủ tục, hồ sơ đề nghị Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh.

Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) để nộp hồ sơ - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. Hạn chót nộp hồ sơ là ngày 31/3 hàng năm (ngành giáo dục là ngày 30/9).

- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30; 

- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30.
Bước 3: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp sáng kiến và gửi Sở Khoa học và Công nghệ (Thường trực Hội đồng khoa học cấp tỉnh).

Bước 4: Tổng hợp ý kiến của Hội đồng khoa học cấp tỉnh và xin ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh. 

Bước 5: Tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh và tham mưu các văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh.

Bước 6: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định công nhận danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh.

Bước 7: Sau khi có kết quả khen thưởng, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo và mời các đơn vị đến nhận thưởng.

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình (01 bản);

- Danh sách (01 bản) kèm file, (theo quy định của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

- Biên bản (01 bản);

- Báo cáo thành tích của cá nhân (theo Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 và Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ) (01 bản): Sử dụng Mẫu số 02;

- Báo cáo sáng kiến (05 bản) (theo Văn bản số 453/BTĐKT ngày 18/7/2007 của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

- Quyết định công nhận CSTĐ cơ sở 03 năm.
* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 85 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các đơn vị trong Quý II và Quý IV (đối với ngành giáo dục).

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tiếp nhận hồ sơ các đơn vị,  tổng hợp xin ý kiến thành viên Hội đồng khoa học của tỉnh: 20 ngày;

- Thành viên Hội đồng khoa học thẩm định sáng kiến: 40 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng khoa học cấp tỉnh : 05 ngày;

- Xin ý kiến thành viên Hội đồng TĐKT tỉnh: 10 ngày;

- Sở Nội vụ tổng hợp hồ sơ và tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh: 02 ngày;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký các văn bản khen thưởng: 07 ngày;

- Thông báo kết quả cho các địa phương, đơn vị: 01 ngày.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: 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): Hội đồng TĐKT tỉnh, Hội đồng khoa học cấp tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh, Sở Khoa học và Công nghệ.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng, kèm theo hiện vật khen thưởng.
l) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
m) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
3. Thủ tục tặng thưởng (Bằng khen UBND tỉnh, Cờ Thi đua xuất sắc) cấp tỉnh theo đợt hoặc chuyên đề
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Lập thủ tục, hồ sơ đề nghị Khen thưởng theo đợt hoặc theo chuyên đề
Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) để nộp hồ sơ - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai:

- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30.
- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30.
Bước 3: Cán bộ nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, tổng hợp, tóm tắt thành tích đơn vị trình hồ sơ khen thưởng.

Bước 4: Lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) kiểm tra kết quả thẩm định hồ sơ của Phòng Nghiệp vụ và gửi hồ sơ xin ý kiến thành viên UBND tỉnh phụ trách.

Bước 5: Thành viên UBND tỉnh cho ý kiến trực tiếp vào phiếu xin ý kiến.

Bước 6: Căn cứ ý kiến của thành viên UBND tỉnh, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tham mưu văn bản khen thưởng trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định.

Bước 7: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định khen thưởng.

 Bước 8: Khi có kết quả Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) báo cho đơn vị đến nhận về tổ chức trao thưởng theo đúng nghi thức Nhà nước. Các trường hợp chưa được khen sẽ có thông báo cụ thể.

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình (01 bản);

- Biên bản (01 bản);

- Danh sách (kèm file) (01 bản);

- Báo cáo thành tích (01 bản) (theo Mẫu số 07 đính kèm Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ).

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cơ quan, tổ chức, đơn vị:

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) nhận và xem xét hồ sơ: 04 ngày;

- Thành viên UBND tỉnh thẩm định: 04 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) tham mưu trình Chủ tịch UBND tỉnh: 02 ngày;

 - Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch ký ban hành văn bản khen thưởng: 04 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trả kết quả: 01 ngày.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 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.
d) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
đ) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
e) Phí, lệ phí: Không.
g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng.              

Kèm theo quyết định gồm: Bằng khen, tiền thưởng.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
4. Thủ tục tặng thưởng Bằng khen UBND tỉnh về thành tích đột xuất

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1:  Khi nhận được thông tin, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) cử cán bộ đến để nắm bắt sự việc và thẩm định.
Bước 2: Thẩm định sự việc: Cán bộ Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) đến trao đổi và làm việc với cơ quan, đơn vị, địa phương và quần chúng nhân dân nơi xảy ra sự việc để nắm tình hình và thẩm định (có biên bản).
Bước 3: Hoàn tất hồ sơ: Sau khi đã thẩm định sự việc, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trình thành viên UBND tỉnh cho ý kiến.

Bước 4: Xin ý kiến thành viên UBND tỉnh.

Bước 5: Sau khi thành viên UBND tỉnh đã thẩm định, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trình Chủ tịch ký ban hành quyết định khen thưởng.
Bước 6: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) thông báo và cùng các cơ quan, đơn vị và địa phương tổ chức trao thưởng cho các tập thể và cá nhân có thành tích.
b) Cách thức thực hiện:

Do cán bộ Ban Thi đua - Khen thưởng phụ trách thực hiện.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình (nếu có);

- Biên bản thẩm định thành tích (hoặc tóm tắt thành tích).

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc (khi biết thông tin):

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) cử cán bộ đến nơi xảy ra sự việc để thẩm định;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) tham mưu trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch ký ban hành quyết định khen thưởng: 01 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) phối hợp với cơ quan, đơn vị và địa phương tổ chức trao thưởng: 01 ngày.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: 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): Các cơ quan, đơn vị, địa phương và quần chúng nơi xảy ra sự việc; Văn phòng UBND tỉnh.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng.
Kèm theo quyết định gồm: Bằng khen đột xuất của UBND tỉnh cho tập thể và cá nhân.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
5. Thủ tục đăng ký thi đua
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đăng ký thi đua của cơ quan, đơn vị và địa phương.
Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. Chậm nhất là ngày 30/3 hàng năm (riêng ngành giáo dục và đào tạo ngày 30/9 hàng năm).
- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ.
- 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 cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30; 

- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30. 

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đăng ký thi đua (có mẫu theo quy định của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) số 436/SNV-TĐ ngày 16/3/2009).

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cơ quan, đơn vị hoặc địa phương.

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): Không.
e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Văn bản số 436/SNV-TĐ ngày 16/3/2009 của Sở Nội vụ tỉnh Đồng Nai./.
6. Thủ tục xét khen thưởng Cờ Thi đua xuất sắc, Bằng khen của UBND tỉnh cho các cụm, khối thi đua
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cụm trưởng các cụm thi đua làm hồ sơ đề nghị khen thưởng của cụm.

Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) để nộp hồ sơ - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. Chậm nhất là ngày 15/2 hàng năm.

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ;

- 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 cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30.
- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30.
Bước 3: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp hồ sơ và gửi xin ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh, thành viên UBND tỉnh.

Bước 4:  Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên. Tham mưu văn bản khen thưởng trình Chủ tịch UBND tỉnh.

Bước 5: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định khen thưởng.

Bước 6: Sau khi có kết quả khen thưởng, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho các Cụm trưởng biết và gửi thư mời các đơn vị được khen thưởng đến dự lễ tổng kết phong trào thi đua yêu nước và nhận thưởng.

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình;

- Danh sách (kèm file);

- Biên bản suy tôn của cụm;

- Báo cáo thành tích của các tập thể được khen thưởng;

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cụm

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tiếp nhận hồ sơ các cụm và tổng hợp xin ý kiến thành viên: 05 ngày;

- Thành viên có ý kiến: 09 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên và tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh: 07 ngày;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh: 03 ngày;

- Thông báo kết quả cho các cụm: 01 ngày.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: 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): Thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh, thành viên UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng, kèm theo hiện vật khen thưởng.
l) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
m) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Hướng dẫn số 2745/HD-BTĐKT ngày 24/11/2015 của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương về việc tổ chức hoạt động của cụm thi đua các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và khối thi đua các bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương./.

7. Thủ tục xét tặng danh hiệu “Doanh nghiệp xuất sắc”, “Doanh nhân xuất sắc” trên địa bàn tỉnh
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đề nghị khen thưởng của cơ quan đơn vị và địa phương chịu trách nhiệm quản lý.

Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai.

- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: từ 07h đến 11h30; 

- Chiều: từ 13h đến 16h30. 

Bước 3: Cán bộ phụ trách của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) xem xét và phối hợp với các Sở Kế hoạch - Đầu tư, Ban Quản lý các Khu công nghiệp, Liên minh Hợp tác xã và các cơ quan ban, ngành liên quan thẩm định hồ sơ. 

Bước 4: Thành viên Hội đồng xét chọn thẩm định và chấm điểm.

Bước 5: Công bố trên báo, đài danh sách tập thể, cá nhân được khen thưởng để dư luận có ý kiến. 

Bước 5: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) tổng hợp điểm và ý kiến để thông qua Hội đồng xét chọn. 

Bước 6: Họp Hội đồng xét chọn; xin ý kiến các cấp lãnh đạo.
Bước 7: Căn cứ kết quả của Hội đồng xét chọn, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) hoàn tất thủ tục trình Chủ tịch UBND tỉnh ra quyết định công nhận danh hiệu và khen thưởng.

Bước 8: Sau khi có kết quả khen thưởng, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho các cơ quan, đơn vị và địa phương biết kết quả và tham mưu UBND tỉnh tổ chức lễ trao thưởng vào thời gian thích hợp.

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đối với doanh nghiệp:

+ Báo cáo thành tích (bảng điểm) của doanh nghiệp do doanh nghiệp lập, số lượng 03 bộ bản chính và 20 bộ bản photo. Trong báo cáo, doanh nghiệp phải nêu cụ thể số liệu thực hiện và tự chấm điểm từng tiêu chí theo mẫu; 

+ Bản photo các giấy tờ, chứng từ liên quan (trong 03 năm trước đó liền kề tính đến thời điểm tham gia bình chọn); 

+ Kê khai nộp thuế đúng, đủ, kịp thời;

+ Chứng từ chứng minh việc tham gia công tác xã hội từ thiện;

+ Hồ sơ, tài liệu, chứng nhận đạt các tiêu chí quy định tại Điều 4 và điều kiện quy định tại Điều 6 của Quy định kèm theo Quyết định số 30/2013/QĐ-UBND ngày 17/5/2013 của UBND tỉnh Đồng Nai về ban hành Quy định tiêu chuẩn, trình tự xét chọn, khen thưởng và tôn vinh danh hiệu “Doanh nghiệp xuất sắc”, “Doanh nhân xuất sắc” trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Đối với doanh nhân:

- Bản tóm tắt báo cáo thành tích (theo mẫu), số lượng 03 bộ bản chính và 20 bộ bản photo;

- Bản photo một trong các giấy tờ sau:

+ Giấy chứng nhận “Gia đình văn hóa” 03 năm liền;

+ Giấy xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn: Có 03 năm liền đạt “Gia đình văn hóa”; 

+ Giấy xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn về việc chấp hành chính sách pháp luật 03 năm liền tại nơi (hoặc những nơi) đã và đang cư trú trên lãnh thổ Việt Nam. 

- Hồ sơ, tài liệu, chứng nhận đạt các điều kiện quy định tại Điều 7 của Quy định kèm theo Quyết định số 30/2013/QĐ-UBND ngày 17/5/2013 của UBND tỉnh Đồng Nai về ban hành Quy định tiêu chuẩn, trình tự xét chọn, khen thưởng và tôn vinh danh hiệu “Doanh nghiệp xuất sắc”, “Doanh nhân xuất sắc” trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 63 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cơ quan, đơn vị hoặc địa phương:

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) nhận và xem xét hồ sơ: 05 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) phối hợp với các Sở Kế hoạch - Đầu tư, Ban Quản lý các Khu công nghiệp, Liên minh Hợp tác xã và các cơ quan ban, ngành liên quan thẩm định hồ sơ: 08 ngày; 

- Thành viên Hội đồng xét chọn thẩm định và chấm điểm: 15 ngày;

- Công bố danh sách khen thưởng trên báo, đài: 10 ngày;

- Tổng hợp ý kiến đóng góp, thẩm định lần 2: 12 ngày;

- Họp Hội đồng xét chọn: 01 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) tham mưu trình Chủ tịch UBND tỉnh: 05 ngày;

 - Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch ký ban hành văn bản khen thưởng: 06 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trả kết quả: 01 ngày.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: 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, Sở Kế hoạch - Đầu tư, Ban Quản lý các Khu công nghiệp, Liên minh Hợp tác xã.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng.     

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Quyết định số 30/2013/QĐ-UBND ngày 17/5/2013 của UBND tỉnh Đồng Nai về ban hành Quy định tiêu chuẩn, trình tự xét chọn, khen thưởng và tôn vinh danh hiệu “Doanh nghiệp xuất sắc”, “Doanh nhân xuất sắc” trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./. 

8. Thủ tục xét tặng Giải thưởng Văn học nghệ thuật Trịnh Hoài Đức

(Bằng khen UBND tỉnh)

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Lập thủ tục, hồ sơ đề nghị khen thưởng Giải thưởng Văn học nghệ thuật Trịnh Hoài Đức.
Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) để nộp hồ sơ - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai:

- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30.
- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30.
Bước 3: Cán bộ nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, tổng hợp thành tích đơn vị trình hồ sơ khen thưởng.

Bước 4: Lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) kiểm tra kết quả thẩm định hồ sơ của Phòng Nghiệp vụ và gửi hồ sơ xin ý kiến thành viên UBND tỉnh phụ trách.

Bước 5: Thành viên UBND tỉnh cho ý kiến trực tiếp vào phiếu xin ý kiến.

Bước 6: Căn cứ ý kiến của thành viên UBND tỉnh, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tham mưu văn bản khen thưởng trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định.

Bước 7: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định khen thưởng.

 Bước 8: Khi có kết quả Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) báo cho đơn vị đến nhận về tổ chức trao thưởng theo đúng nghi thức Nhà nước. Các trường hợp chưa được khen sẽ có thông báo cụ thể.

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình (01 bản).
- Danh sách tác phẩm, tác giả (kèm file) (01 bản).
- Biên bản họp xét trao giải (01 bản).
- Biên bản và bảng tổng hợp kết quả chấm giải của Hội đồng xét giải 
Giải thưởng Văn học nghệ thuật Trịnh Hoài Đức (01 bản).

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cơ quan, tổ chức, đơn vị:

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) nhận và xem xét hồ sơ: 04 ngày;

- Thành viên UBND tỉnh thẩm định: 04 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) tham mưu trình Chủ tịch UBND tỉnh: 02 ngày;

 - Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch ký ban hành văn bản khen thưởng: 04 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trả kết quả: 01 ngày.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: 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.
g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng.              

Kèm theo quyết định gồm: Bằng khen.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013;

- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Quyết định số 80/2010/QĐ-UBND ngày 28/12/2010 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy chế xét tặng Giải thưởng Văn học nghệ thuật Trịnh Hoài Đức trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
9. Thủ tục khen thưởng thành tích xuất sắc đột xuất cấp Nhà nước
(Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ)

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đề nghị khen thưởng của cơ quan đơn vị và địa phương chịu trách nhiệm.
Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30.
- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30.
Bước 2: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) xét duyệt hồ sơ, tổng hợp danh sách; xin ý kiến các thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh;

Bước 3: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh; tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản xin ý kiến của của Tỉnh ủy. Đối với các trường hợp không thuộc diện xin ý kiến Tỉnh ủy thì tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình Thủ tướng Chính phủ. Các trường hợp thành viên Hội đồng có ý kiến khác thì tham mưu họp Hội đồng để xem xét và biểu quyết;

Bước 4: Sau khi có ý kiến của Tỉnh ủy, Sở Nội vụ tham mưu Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản trình Thủ tướng Chính phủ (qua Văn phòng UBND tỉnh).

Bước 5: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình, danh sách, trình Thủ tướng Chính phủ; 

Bước 6: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước ký quyết định tặng thưởng.

Bước 7: Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ ký quyết định tặng thưởng;

Bước 8: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn Huân chương, Bằng khen, thông báo kết quả.

Bước 9: Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ tham mưu cho lãnh đạo tỉnh tổ chức Lễ trao thưởng. 

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình (01 bản);

- Biên bản (01 bản);  

- Báo cáo thành tích (05 bản) kèm file theo Mẫu số 06 đính kèm Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ.

- Tóm tắt thành tích (01 bản theo mẫu đính kèm) (kèm file).

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) thẩm định hồ sơ: 15 ngày;

- Xin ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh: 10 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên và tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản xin ý kiến Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy, Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh và ký tờ trình, danh sách trình Thủ tướng Chính phủ đối với các trường hợp không thuộc diện xin ý kiến Tỉnh ủy: 05 ngày;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký các văn bản: 05 ngày;
- Văn phòng Tỉnh ủy kiểm tra hồ sơ trình Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy cho ý kiến;

- Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh cho ý kiến (đối với các trường hợp xin ý kiến Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh).

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tham mưu Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình, danh sách trình Thủ tướng Chính phủ: 05 ngày;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ trình Chủ tịch UBND tỉnh ký các văn bản trình Thủ tướng Chính phủ; 

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thẩm định hồ sơ; trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước ký quyết định khen thưởng;

- Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ ký quyết định tặng thưởng;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn Huân chương, Bằng khen, thông báo kết quả;

- Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho tập thể, cá nhân được biết trong vòng 10 ngày và tham mưu cho lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng vào thời gian thích hợp.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Chủ tịch nước (Huân chương); Văn phòng Thủ tướng Chính phủ: (Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ).
- 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 (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh).
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng Tỉnh ủy, Văn phòng UBND tỉnh; Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương; Văn phòng Chính phủ; Văn phòng Chủ tịch nước.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
i) Phí, lệ phí: Không. 

k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng.

Kèm theo quyết định gồm: Huân chương và Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
10. Thủ tục khen thưởng chuyên đề cấp Nhà nước
(Huân chương Lao động hạng III, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ)

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đề nghị khen thưởng của cơ quan đơn vị và địa phương chịu trách nhiệm.
Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30.
- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30.
Bước 2: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) xét duyệt hồ sơ, tổng hợp danh sách; xin ý kiến các thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh;

Bước 3: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh; tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản xin ý kiến của Tỉnh ủy. Đối với các trường hợp không thuộc diện xin ý kiến Tỉnh ủy thì tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình Thủ tướng Chính phủ. Các trường hợp thành viên Hội đồng có ý kiến khác thì tham mưu họp Hội đồng để xem xét và biểu quyết;

Bước 4: Sau khi có ý kiến của Tỉnh ủy, Sở Nội vụ tham mưu Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản trình Thủ tướng Chính phủ (qua Văn phòng UBND tỉnh).

Bước 5: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình, danh sách, trình Thủ tướng Chính phủ. 

Bước 6: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước ký quyết định tặng thưởng.

Bước 7: Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ ký quyết định tặng thưởng.
Bước 8: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn Huân chương, Bằng khen, thông báo kết quả.

Bước 9: Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ tham mưu cho lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng. 

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình (01 bản);

- Biên bản (01 bản);  

- Báo cáo thành tích (05 bản) kèm file theo Mẫu số 07 của Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ;
- Tóm tắt thành tích (01 bản theo mẫu đính kèm) (kèm file).

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) thẩm định hồ sơ: 15 ngày;

- Xin ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh: 10 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên và tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình, danh sách trình Thủ tướng Chính phủ đối với các trường hợp không thuộc diện xin ý kiến Tỉnh ủy, ký văn bản xin ý kiến Tỉnh ủy: 05 ngày;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký các văn bản (đối với các trường hợp không xin ý kiến của Thường trực Tỉnh ủy, Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh): 05 ngày;
- Văn phòng Tỉnh ủy kiểm tra hồ sơ trình Thường trực Tỉnh ủy;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tham mưu Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình, danh sách trình Thủ tướng Chính phủ: 05 ngày;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ trình Chủ tịch UBND tỉnh ký các văn bản trình Thủ tướng Chính phủ; 

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thẩm định hồ sơ; trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước ký quyết định khen thưởng;

- Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ ký quyết định tặng thưởng;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn Huân chương, Bằng khen, thông báo kết quả;

- Sau khi nhận kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho tập thể, cá nhân được biết trong vòng 10 ngày và tham mưu cho UBND tỉnh tổ chức lễ trao thưởng vào thời gian thích hợp.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Chủ tịch nước (Huân chương); Văn phòng Thủ tướng Chính phủ: Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ);

- 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 (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh, Văn phòng Tỉnh ủy; Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương; Văn phòng Chính phủ; Văn phòng Chủ tịch nước.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng.

Kèm theo quyết định gồm: Huân chương và Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
11. Thủ tục khen thưởng thường xuyên cấp Nhà nước
(Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua Chính phủ, Chiến sỹ thi đua toàn quốc)

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đề nghị khen thưởng của cơ quan đơn vị và địa phương chịu trách nhiệm.
Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: từ 07h00 đến 11h30; 

- Chiều: từ 13h00 đến 16h30. 

Bước 2: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) xét duyệt hồ sơ, tổng hợp danh sách; xin ý kiến các thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh. Đối với trường hợp đề nghị Chiến sĩ thi đua toàn quốc thì xin thêm ý kiến Hội đồng khoa học tỉnh;

Bước 3: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh; tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản xin ý kiến của Tỉnh ủy. Đối với các trường hợp không thuộc diện xin ý kiến Tỉnh ủy thì tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình Thủ tướng Chính phủ. Các trường hợp thành viên Hội đồng có ý kiến khác thì tham mưu họp Hội đồng để xem xét và biểu quyết;

Bước 4: Sau khi có ý kiến của Tỉnh ủy, Sở Nội vụ tham mưu Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản trình Thủ tướng Chính phủ (qua Văn phòng UBND tỉnh).

Bước 5: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình, danh sách, trình Thủ tướng Chính phủ; 

Bước 6: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước ký quyết định tặng thưởng.

Bước 7: Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ ký quyết định tặng thưởng;

Bước 8: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn Huân chương, Bằng khen, thông báo kết quả.

Bước 9: Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ tham mưu cho lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng. 

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

 - Tờ trình (01 bản);

 - Biên bản (01 bản);  

 - Báo cáo thành tích (theo Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 và Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ) (05 bản, kèm file):

+ Tập thể: Sử dụng Mẫu số 01;

+ Cá nhân: Sử dụng Mẫu số 02 ;

+ Đối với cá nhân cần hiệp y của bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương thì nộp 07 bản báo cáo thành tích;

  - Tóm tắt thành tích (01 bản theo mẫu đính kèm) (kèm file).

  - Đối với trường hợp đề nghị Chiến sĩ thi đua toàn quốc thì ngoài các hồ sơ trên thêm 01 bản tóm tắt nội dung, các đề tài, sáng kiến, kinh nghiệm các giải pháp trong công tác quản lý đem lại hiệu quả thiết thực (kèm file).  

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) thẩm định hồ sơ: 15 ngày;

- Xin ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh: 10 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên và tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh: 05 ngày;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký các văn bản (đối với các trường hợp không xin ý kiến Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy, Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh): 05 ngày;
- Văn phòng Tỉnh ủy kiểm tra hồ sơ trình Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thẩm định hồ sơ; trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước ký quyết định khen thưởng: 10 ngày (20 ngày đối với trường hợp lấy ý kiến hiệp y);

- Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ ký quyết định tặng thưởng;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn Huân chương, Bằng khen, thông báo kết quả;

- Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho tập thể, cá nhân được biết trong vòng 10 ngày và tham mưu cho lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng vào thời gian thích hợp.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Chủ tịch nước (Huân chương); Văn phòng Thủ tướng Chính phủ (Cờ thi đua Chính phủ, Bằng khen TTCP, Chiến sĩ thi đua toàn quốc);

- 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 (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh: Văn phòng Tỉnh ủy; Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương; Văn phòng Chính phủ; Văn phòng Chủ tịch nước.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
i) Phí, lệ phí: Không. 

k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng.

Kèm theo quyết định gồm: Huân chương các loại và Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
12. Thủ tục khen thưởng cán bộ có quá trình cống hiến

(Huân chương các loại)

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các đơn vị, địa phương nộp hồ sơ đề nghị khen thưởng tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30.
- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30.
Bước 2: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) xét duyệt hồ sơ, tổng hợp danh sách; xin ý kiến các thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh;

Bước 3: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh; tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản xin ý kiến của Tỉnh ủy;

Bước 4: Sau khi có ý kiến của Tỉnh ủy, Sở Nội vụ tham mưu Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản trình Thủ tướng Chính phủ (qua Văn phòng UBND tỉnh).

Bước 5: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình, danh sách, trình Thủ tướng Chính phủ; 

Bước 6: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước ký quyết định tặng thưởng.

Bước 7: Chủ tịch nước ký quyết định tặng thưởng;

Bước 8: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn Huân chương, thông báo kết quả.

Bước 9: Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ tham mưu cho lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng. 

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình (01 bản);  

- Danh sách (kèm file) (nếu có): 01 bản;

- Bản báo cáo thành tích của từng cá nhân có xác nhận của cơ quan chủ quản và Ban Tổ chức Tỉnh ủy: 07 bản kèm file (theo Mẫu số 03 đính kèm Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ).
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp hồ sơ xin ý kiến thành viên Hội đồng: 15 ngày.
- Thành viên có ý kiến: 10 ngày.
- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên và tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh: 05 ngày;

- Văn phòng Tỉnh ủy kiểm tra hồ sơ trình Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy cho ý kiến;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký các văn bản: 05 ngày;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thẩm định hồ sơ; trình Chủ tịch nước ký quyết định khen thưởng;

- Chủ tịch nước ký quyết định tặng thưởng;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn Huân chương, thông báo kết quả;

- Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ tham mưu cho lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng vào thời gian thích hợp.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Chủ tịch nước; Văn phòng Thủ tướng Chính phủ;

- 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 (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Tổ chức Tỉnh ủy, Văn phòng UBND tỉnh; Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương; Văn phòng Chính phủ; Văn phòng Chủ tịch nước.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
Kèm theo quyết định gồm: Huân chương.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
13. Thủ tục đề nghị phong tặng danh hiệu “Anh hùng Lao động”
a) Trình tự thủ tục thực hiện:

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đề nghị khen thưởng của cơ quan đơn vị và địa phương chịu trách nhiệm.
Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30.
- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30.
Bước 2: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) xét duyệt hồ sơ, tổng hợp danh sách; xin ý kiến các thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh;

Bước 3: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh; tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản xin ý kiến của Ban Thường vụ Tỉnh ủy (các trường hợp thành viên Hội đồng có ý kiến khác thì tham mưu họp Hội đồng để xem xét và biểu quyết trước khi xin ý kiến Tỉnh ủy);

Bước 4: Sau khi có ý kiến của Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Sở Nội vụ tham mưu Chủ tịch UBND tỉnh ký văn bản trình Thủ tướng Chính phủ (qua Văn phòng UBND tỉnh).

Bước 5: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình, danh sách, trình Thủ tướng Chính phủ; 

Bước 6: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước ký quyết định tặng thưởng.

Bước 7: Thủ tướng Chính phủ trình Chủ tịch nước ký quyết định phong tặng.
Bước 8: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương cấp phát Bằng Anh hùng, Cờ Anh hùng, Huy hiệu Anh hùng.

Bước 9: Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ tham mưu cho lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng. 

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình có ý kiến bằng văn bản của cấp ủy Đảng cùng cấp (05 bản chính và 25 bản photo);

- Biên bản và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng (05 bản chính và 25 bản photo);

- Báo cáo thành tích (05 bản chính và 25 bản photo) (kèm file):
+ Tập thể: Sử dụng Mẫu số 04 đính kèm Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ.

+ Cá nhân: Sử dụng Mẫu số 05 đính kèm Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ.

- Tóm tắt thành tích (01 bản theo mẫu đính kèm) (kèm file).

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) thẩm định hồ sơ: 15 ngày;

- Xin ý kiến thành viên Hội đồng thi đua - khen thưởng tỉnh: 10 ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên và tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh: 05 ngày;

- Văn phòng Tỉnh ủy kiểm tra hồ sơ trình Ban Thường vụ Tỉnh ủy cho ý kiến;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thẩm định hồ sơ; Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước ký quyết định khen thưởng: 30 ngày;

- Chủ tịch nước ký quyết định tặng thưởng;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương cấp phát hiện vật, thông báo kết quả;

- Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho tập thể, cá nhân được biết trong vòng 10 ngày và tham mưu cho lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng vào thời gian thích hợp.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Chủ tịch nước;

- 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 (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh; Văn phòng Tỉnh ủy; Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương; Văn phòng Chính phủ; Văn phòng Chủ tịch nước.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
i) Phí, lệ phí: Không. 

k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
14. Thủ tục giải quyết đơn thư khiếu nại tố cáo về công tác thi đua, khen thưởng

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Bộ phận tiếp nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo về thi đua, khen thưởng (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30.
- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30.

Bước 2: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổ chức đoàn thẩm tra, xác minh vụ việc;

Bước 3: Đề xuất hướng xử lý nếu nội dung khiếu nại, tố cáo đúng sự thật:

- Tham mưu cho UBND tỉnh thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định; 

- Tham mưu cho UBND tỉnh trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định; 

Bước 4: Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định; 

Bước 5: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) có văn bản trả lời hoặc phối hợp với các cơ quan chức năng giải đáp khiếu nại, tố cáo.

b) Cách thức thực hiện:

Gửi đơn thư khiếu nại, tố cáo trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: Đơn thư khiếu nại, tố cáo;  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 

- Bộ phận tiếp nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo về thi đua, khen thưởng (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh): 01 ngày 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổ chức đoàn thẩm tra, xác minh vụ việc: 10 ngày.
- Đề xuất hướng xử lý nếu nội dung khiếu nại, tố cáo đúng sự thật:

+ Tham mưu cho UBND tỉnh thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định: 04 ngày; 

+ Tham mưu cho UBND tỉnh trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định: 25 ngày;

- Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) có văn bản trả lời hoặc phối hợp với các cơ quan chức năng giải đáp khiếu nại, tố cáo: 05 ngày.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định; 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có);
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các cơ quan, đơn vị có liên quan.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính. 

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Luật Khiếu nại (2011).
- Luật Tố cáo (2011)./.
15. Thủ tục, hồ sơ xét tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp thi đua, khen thưởng”
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đề nghị tặng Kỷ niệm chương cho các cá nhân của cơ quan đơn vị và địa phương chịu trách nhiệm quản lý.

Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30; 

- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30. 

Bước 3: Cán bộ phụ trách của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) xem xét và thẩm định hồ sơ.

Bước 4: Sau thẩm định, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) ký tờ trình, trình Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương.

Bước 5: Khi có kết quả khen thưởng, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo đến cá nhân được biết và tổ chức lễ trao tặng.

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình;

- Biên bản;

- Báo cáo thành tích (theo Mẫu số 03 đính kèm của Thông tư số 06/2009/TT-BNV ngày 27/5/2009 của Bộ Nội vụ).

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết:

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua- Khen thưởng) nhận và xem xét hồ sơ: 15 ngày;

- Trình hồ sơ tại Ban Thi đua - Khen thưởng TW: 01 ngày;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thẩm định hồ sơ, trình Bộ Nội vụ xét tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp thi đua, khen thưởng”.

- Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho tập thể, cá nhân được biết trong vòng 10 ngày và tham mưu cho lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng vào thời gian thích hợp.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ 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.
g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định tặng thưởng.              

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 06/2009/TT-BNV ngày 27/5/2009 của Bộ Nội vụ hướng dẫn xét tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp thi đua, khen thưởng”./.
16. Thủ tục xác nhận khen thưởng và cấp đổi hiện vật khen thưởng

(Các hình thức khen thưởng cấp Nhà nước)

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cá nhân, đơn vị, địa phương nộp hồ sơ đề nghị xác nhận khen thưởng, cấp đổi hiện vật khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - Tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h00 đến 11h30.
- Chiều
: Từ 13h00 đến 16h30.

Bước 2: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh):

+ Đối với hồ sơ đề nghị xác nhận khen thưởng: Căn cứ hồ sơ lưu trữ xác nhận khen thưởng;

+ Đối với hồ sơ đề nghị cấp đổi hiện vật khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến: Xét duyệt hồ sơ, tổng hợp danh sách. Trình Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương.

Bước 3: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương tiếp nhận hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước cấp đổi lại hiện vật khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thông báo kết quả.

Bước 4: Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho các đơn vị, địa phương đến nhận. 

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình;  

- Danh sách: Ghi đầy đủ các nội dung (không bỏ trống bất kỳ nội dung nào và kèm file);

- Phiếu đề nghị cấp đổi hiện vật khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến của từng cá nhân (có xác nhận của đơn vị, địa phương); hiện vật khen thưởng bị hư hỏng (kèm theo).
* Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) xét duyệt và tổng hợp hồ sơ: 15 ngày;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương tiếp nhận hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước cấp đổi  lại hiện vật khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thông báo kết quả;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) thông báo cho các đơn vị, địa phương đến nhận hiện vật cấp đổi: 01 ngày.  

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương 

- 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 (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương; Văn phòng Chính phủ; Văn phòng Chủ tịch nước.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC:

- Văn bản xác nhận.

- Cấp đổi: Huân chương, Huy chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

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

- Nghị quyết số 47 NQ/HĐNN7 ngày 29/9/1981 của Chủ tịch Hội đồng Nhà nước.
- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN
I. LĨNH VỰC THI ĐUA - KHEN THƯỞNG
1. Thủ tục tặng thưởng (Chiến sĩ thi đua cơ sở, tập thể LĐTT, LĐTT, Giấy khen UBND huyện)

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đề nghị khen thưởng của cơ quan đơn vị và địa phương chịu trách nhiệm.
Bước 2: Đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện
- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’. 

- Chiều
: Từ 13 h30’ đến 16h30’.

b) Cách thức thực hiện:

- Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị đề nghị khen thưởng.

- Danh sách tập thể, cá nhân được đề nghị khen thưởng.

- Biên bản họp xét khen thưởng của Hội đồng thi đua khen thưởng đơn vị đề nghị.

- Đối với cá nhân đề nghị tặng danh hiệu Chiến sỹ thi đua cơ sở thì gửi kèm theo báo cáo tóm tắt sáng kiến.

- Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị khen thưởng (theo Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 và Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ).
+ Tập thể: Sử dụng Mẫu số 01;

+ Cá nhân: Sử dụng Mẫu số 02;

+ Đối với khen thưởng theo đợt hoặc chuyên đề: Sử dụng Mẫu số 07 đính kèm Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ.

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 
- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND huyện tiếp nhận hồ sơ và chuyển Phòng Nội vụ (Thường trực Hội đồng thi đua - khen thưởng huyện).

- Phòng Nội vụ (Thường trực Hội đồng thi đua - khen thưởng huyện) thẩm định hồ sơ: 10 ngày.

- Hội đồng thẩm định sáng kiến cấp huyện họp xét các trường hợp đề nghị danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở.

- Hội đồng thi đua - khen thưởng huyện họp xét. 

- Phòng Nội vụ (Thường trực Hội đồng thi đua - khen thưởng huyện) báo cáo kết quả cuộc họp Hội đồng thi đua - khen thưởng và tham mưu các văn bản trình Chủ tịch UBND huyện quyết định.

- Văn phòng UBND huyện kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND huyện ký ban hành quyết định khen thưởng.

- Phòng Nội vụ (Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện) chuyển kết quả khen thưởng cho Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND huyện.

- Thông báo kết quả và trả kết quả khen thưởng kể từ khi có quyết định khen thưởng của UBND huyện trong vòng 10 ngày.

- Riêng trường hợp khen thưởng đột xuất (thủ tục đơn giản) nên thời gian xử lý không quá 05 ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện

- 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: Phòng Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND huyện.

g) Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
h) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
i) Phí, lệ phí: Không.
k) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định khen thưởng, kèm theo hiện vật khen thưởng.

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

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013.
- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ và Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013./.
II. LĨNH VỰC TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO
1. Thủ tục đăng ký cho hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động trong một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

+ Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ theo đúng quy định pháp luật.

+ Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

( Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

( Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

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 cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ 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, hệ thống tổ chức và quản lý của hội đoàn.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- 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: Phòng Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của huyện, UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản cấp đăng ký hoặc không cấp đăng ký cho hội đoàn có phạm vi hoạt động trong một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh. Đồng thời cấp giấy chứng nhận hoặc không cấp giấy chứng nhận cho hội đoàn đó.              

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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

- 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./.
2. Thủ tục đăng ký cho dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

+ Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ theo đúng quy định pháp luật.

+ Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

( Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

( Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

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 cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ 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 sỹ.

+ 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.

+ 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 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

d) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- 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: Phòng Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của huyện, UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản cấp đăng ký hoặc không cấp đăng ký cho dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 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.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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

- 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./.
3. Thủ tục thông báo thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

+ Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ theo đúng quy định pháp luật.

+ Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

( Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

( Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

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 cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm: Văn bản thông báo, trong đó có nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ tôn giáo của người được thuyên chuyển, l‎ý do thuyên chuyển, nơi hoạt động tôn giáo trước khi thuyên chuyển, nơi thuyên chuyển đến.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết: 

- Tổ chức tôn giáo khi thuyên chuyển nơi hoạt động của chức sắc, nhà tu hành có trách nhiệm gửi thông báo bằng văn bản đến UBND cấp huyện nơi đi chậm nhất là 03 ngày kể từ ngày có quyết định thuyên chuyển.

- Giải quyết trong ngày làm việc.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- 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: Phòng Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy biên nhận.
h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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

- 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 22 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./.
4. Thủ tục đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

+ Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ theo đúng quy định pháp luật.

+ Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

( Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

( Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

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 cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đăng ký, trong đó có 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.

+ Quyết định của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển. 

+ Sơ yếu l‎ý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơi người được thuyên chuyển đăng ký hộ khẩu thường trú.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
- 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: Phòng Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của huyện, UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận đăng ký thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành.                  

h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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

- 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./.
5. Thủ tục chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký hàng năm có sự tham gia của tín đồ trong huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

+ Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ theo đúng quy định pháp luật.

+ Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

( Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

( Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

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 cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

 - Thành phần hồ sơ bao gồm: 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 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- 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: Phòng Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của huyện, UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 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 trong huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.
h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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

- 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./.
6. Thủ tục chấp thuận hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

+ Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ theo đúng quy định pháp luật.

+ Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

( Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

( Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

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 cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ 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 cơ sở.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- 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: Phòng Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của huyện, UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc tổ chức hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở.              

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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

- 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 27 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 chấp thuận việc tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

+ Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ theo đúng quy định pháp luật.

+ Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

( Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

( Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

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 cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm: Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên cuộc lễ, người chủ trì; nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện; quy mô, thành phần tham dự cuộc lễ.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- 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: Phòng Nội vụ.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của huyện, UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận tổ chức lễ nghi của tổ chức tôn giáo diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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

- Điều 25 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 31 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 giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

+ Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ theo đúng quy định pháp luật.

+ Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

( Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

( Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

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 cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ l‎ý do thực hiện giảng đạo, truyền đạo ngoài cơ sở tôn giáo; nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện; người tổ chức, thành phần tham dự.

+ Ý kiến bằng văn bản của tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức tôn giáo trực tiếp quản lý chức sắc, nhà tu hành.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- 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: Phòng Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của huyện, UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo.                               

h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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

- 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 32 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 chấp thuận việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo vượt ra ngoài phạm vi một xã nhưng trong phạm vi một huyện

a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để được hướng dẫn thủ tục.
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

+ Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ các loại giấy tờ theo đúng quy định pháp luật.

+ Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

( Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

( Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

- Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

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 cấp huyện.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ bao gồm: Văn bản thông báo nêu rõ mục đích, phạm vi, cách thức và thời gian thực hiện quyên góp; cơ chế quản lý, sử dụng tài sản được quyên góp.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã. 
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo vượt ra ngoài phạm vi một xã nhưng trong phạm vi một huyện.

h) Lệ phí: Không.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có.                                                                        

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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

- 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 36 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./.
C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ
I. LĨNH VỰC TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO
1. Thủ tục thông báo người đại diện hoặc Ban Quản lý cơ sở tín ngưỡng
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Người đại diện hoặc Ban Quản lý cơ sở tín ngưỡng gửi văn bản thông báo đến Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có cơ sở tín ngưỡng.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét văn bản thông báo, lưu hồ sơ để thực hiện công tác quản lý.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa cấp xã.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Văn bản thông báo, trong đó nêu rõ họ và tên, tuổi, nơi cư trú của những người được bầu, cử.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ sở tín ngưỡng.

đ) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

e) Lệ phí: Không.

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

h) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày có kết quả bầu, cử người đại diện hoặc Ban Quản lý cơ sở tín ngưỡng có trách nhiệm thông báo bằng văn bản;

- Người đại diện hoặc thành viên Ban Quản lý cơ sở tín ngưỡng là công dân Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có uy tín trong cộng đồng dân cư và nghiêm chỉnh chấp hành pháp luật.

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

- 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./.
2. Thủ tục thông báo dự kiến hoạt động tín ngưỡng diễn ra vào năm sau tại cơ sở tín ngưỡng
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Người đại diện hoặc Ban Quản lý cơ sở tín ngưỡng gửi bản thông báo dự kiến hoạt động tín ngưỡng diễn ra vào năm sau tại cơ sở tín ngưỡng đến Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét bản thông báo và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.

- Bước 3: Sau 10 ngày làm việc kể từ khi gửi bản thông báo hợp lệ, nếu Ủy ban nhân dân cấp xã không có ý kiến khác thì cơ sở tín ngưỡng được hoạt động theo nội dung đã thông báo.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa cấp xã.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Văn bản thông báo, trong đó nêu rõ tên cơ sở tín ngưỡng, người tổ chức, chủ trì hoạt động; dự kiến số lượng người tham gia, nội dung, hình thức tổ chức sinh hoạt, thời gian diễn ra hoạt động tín ngưỡng.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ sở tín ngưỡng.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận các hoạt động tín ngưỡng diễn ra vào năm sau tại cơ sở tín ngưỡng. 

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trước ngày 15/10 hàng năm, người đại diện hoặc Ban Quản lý cơ sở tín ngưỡng có trách nhiệm gửi đến Ủy ban nhân dân cấp xã bản thông báo dự kiến hoạt động tín ngưỡng diễn ra vào năm sau tại cơ sở.

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

- 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./.
3. Thủ tục đăng ký sinh hoạt tôn giáo
a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Người đại diện gửi hồ sơ đăng ký sinh hoạt tôn giáo đến Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét hồ sơ và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.

- Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp xã chấp thuận hoặc không chấp thuận cho đăng ký sinh hoạt tôn giáo. Trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

b) Cách thức thực hiện: Nộp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp xã.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đăng ký sinh hoạt tôn giáo, trong đó nêu rõ tên tôn giáo, tôn chỉ, mục đích; họ và tên người đại diện, nơi cứ trú; nội dung, hình thức tổ chức sinh hoạt, địa điểm, thời gian, số lượng người sinh hoạt tại thời điểm đăng ký.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công dân Việt Nam.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận đăng ký sinh hoạt tôn giáo.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Tôn chỉ, mục đích, nội dung sinh hoạt không vi phạm các quy định tại Khoản 2, Điều 8 và Điều 15 của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo.

- Có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo.

- Người đại diện phải là công dân Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, nghiêm chỉnh chấp hành pháp luật, có tinh thần đoàn kết, hòa hợp dân tộc.

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

- 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./.
4. Thủ tục đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Người phụ trách tổ chức tôn giáo cơ sở gửi bản đăng ký hoạt động tôn giáo sẽ diễn ra vào năm sau tại cơ sở đó đến Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét bản đăng ký và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.

- Bước 3: Sau 15 ngày làm việc kể từ khi gửi bản đăng ký hợp lệ, nếu Ủy ban nhân dân cấp xã không có ý kiến khác thì tổ chức tôn giáo cơ sở được hoạt động theo nội dung đã đăng ký.

b) Cách thức thực hiện: 

Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa cấp xã.

c) Thành phần, số lượng bản đăng ký:

- Thành phần bản đăng ký: Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ người tổ chức, dự kiến số người tham dự, nội dung hoạt động, thời gian diễn ra hoạt động.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo cơ sở.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Đăng ký trước ngày 15/10 hàng năm.

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

- 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 đăng ký người vào tu

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Người phụ trách cơ sở tôn giáo gửi hồ sơ đăng ký người vào tu đến Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét hồ sơ, lưu hồ sơ để thực hiện công tác quản lý.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa cấp xã.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đăng ký danh sách người vào tu.

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người vào tu có hộ khẩu thường trú.

+ Ý kiến bằng văn bản của cha mẹ hoặc người giám hộ (với người chưa thành niên vào tu).

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ sở tôn giáo.

đ) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

e) Lệ phí: Không.

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Người phụ trách cơ sở tôn giáo có trách nhiệm gửi hồ sơ đăng ký người vào tu trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận người vào tu.

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

- 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 thông báo về việc sửa chữa, cải tạo, nâng cấp công trình tín ngưỡng, công trình tôn giáo không phải xin cấp giấy phép xây dựng

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Người đại diện cơ sở tín ngưỡng hoặc tổ chức tôn giáo cơ sở gửi văn bản thông báo đến Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét văn bản thông báo và kiểm tra, giám sát việc thực hiện theo nội dung thông báo của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa cấp xã.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Văn bản thông báo nêu rõ lý do, thời gian, các hạng mục công trình, phạm vi và mức độ sửa chữa.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo cơ sở.

đ) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

e) Lệ phí: Không.

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Khi sửa chữa, cải tạo, nâng cấp công trình tín ngưỡng, công trình tôn giáo không phải là di tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh đã được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền xếp hạng mà không làm thay đổi kiến trúc, kết cấu chịu lực, an toàn của công trình và khu vực xung quanh.

- Trước khi sửa chữa, cải tạo, nâng cấp phải gửi văn bản thông báo đến Ủy ban nhân dân cấp xã.

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

- 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./.
7. Thủ tục chấp thuận việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo trong phạm vi một xã

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo trước khi tổ chức quyên góp trong phạm vi một xã gửi văn bản thông báo đến Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét văn bản thông báo và đề nghị bổ sung trong trường hợp cần thiết.

- Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp xã chấp thuận hoặc không chấp thuận việc tổ chức quyên góp. Trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa cấp xã.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ: Văn bản thông báo nêu rõ mục đích, phạm vi, cách thức, thời gian, cơ chế quản lý, sử dụng tài sản được quyên góp.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ - bản chính.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo cơ sở.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận việc tổ chức quyên góp.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo cơ sở tổ chức quyên góp trên cơ sở tự nguyện của tổ chức, cá nhân trong nước và tổ chức, cá nhân ngoài nước theo quy định của pháp luật.

- Việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo phải công khai, rõ ràng mục đích sử dụng và trước khi quyên góp phải thông báo với Ủy ban nhân dân cấp xã nơi tổ chức quyên góp.

- Không được lợi dụng việc quyên góp để phục vụ lợi ích cá nhân hoặc thực hiện những mục đích trái pháp luật.

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

- 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./.
