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ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH ĐỒNG NAI


Số: 2375/QĐ-UBND
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Biên Hòa, ngày 14 tháng 9 năm 2010


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công bố sửa đổi, bổ sung bộ thủ tục hành chính
 thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Đồng Nai

     
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI 
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;
Căn cứ Quyết định số 30/2007/QĐ-TTg ngày 10 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Đề án Đơn giản hóa thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý Nhà nước giai đoạn 2007 - 2010;

Căn cứ Quyết định số 07/QĐ-TTg ngày 04 tháng 01 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt kế hoạch thực hiện Đề án Đơn giản hóa thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý Nhà nước giai đoạn 2007 - 2010;

Thực hiện Văn bản số 1071/TTg-TCCV ngày 30 tháng 6 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ về việc công bố bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của các sở, ban, ngành;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 1169/TTr-SNV ngày 14 tháng 7 năm 2010 và của Tổ trưởng Tổ công tác thực hiện Đề án 30 tỉnh tại Tờ trình số 68/TTr-TCT30 ngày 25 tháng 8 năm 2010,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố sửa đổi, bổ sung bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Đồng Nai.
1. Trường hợp thủ tục hành chính nêu tại Quyết định này được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ sau ngày Quyết định này có hiệu lực và các thủ tục hành chính mới được ban hành thì áp dụng theo đúng quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

2. Trường hợp thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành nhưng chưa được công bố tại Quyết định này hoặc có sự khác biệt giữa nội dung thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành và thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định này thì được áp dụng theo đúng quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

Điều 2. Sở Nội vụ có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác thực hiện Đề án 30 tỉnh thường xuyên cập nhật để trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố những thủ tục hành chính nêu tại khoản 1 Điều 1 Quyết định này. Thời hạn cập nhật hoặc loại bỏ thủ tục hành chính này chậm nhất không quá 10 ngày kể từ ngày văn bản quy định thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.

Đối với các thủ tục hành chính nêu tại khoản 2 Điều 1 Quyết định này, Sở Nội vụ có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác thực hiện Đề án 30 tỉnh cập nhật trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày phát hiện có sự khác biệt giữa nội dung thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành và thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định này hoặc thủ tục hành chính chưa được công bố.
Điều 3. Sở Nội vụ có trách nhiệm tổ chức niêm yết công khai bộ thủ tục hành chính này tại trụ sở làm việc hoặc Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả; Tổ công tác thực hiện Đề án 30 tỉnh có trách nhiệm thực hiện cập nhật vào cơ sở dữ liệu Quốc gia về thủ tục hành chính.
Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế 59/68 thủ tục hành chính (trừ thủ tục số 11 thuộc lĩnh vực tổ chức phi Chính phủ và các thủ tục số 4, 6, 7, 8, 11, 25, 26, 27 thuộc lĩnh vực tôn giáo) tại Quyết định số 2378/QĐ-UBND ngày 19/8/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
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 các xã, phường, thị trấn chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH
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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT

CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH ĐỒNG NAI

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2375/QĐ-UBND

 ngày 14/9/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)


DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN 

QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH ĐỒNG NAI

	Số

TT
	Tên thủ tục hành chính
	Số trang

	I
	Lĩnh vực: Tổ chức - biên chế
	

	1
	Giải thể đơn vị sự nghiệp, dịch vụ công 
	3780

	2
	Thành lập đơn vị sự nghiệp, dịch vụ công
	3781

	3
	Sáp nhập đơn vị sự nghiệp, dịch vụ công
	3783

	4
	Hợp nhất đơn vị sự nghiệp, dịch vụ công
	3785

	5
	Thành lập tổ chức hành chính 
	3787

	6
	Sáp nhập tổ chức hành chính 
	3788

	7
	Giải thể tổ chức hành chính 
	3790

	8
	Hợp nhất tổ chức hành chính

	3791

	II
	Lĩnh vực: Tổ chức phi Chính phủ
	

	1
	Thành lập hội     
	3793

	2
	Sáp nhập hội
	3794

	3
	Hợp nhất hội
	3795

	4
	Giải thể hội 
	3797

	5
	Đổi tên hội
	3798

	6
	Phê duyệt điều lệ hội
	3799

	7
	Thành lập và công nhận điều lệ quỹ
	3801

	8
	Thay đổi giấy phép thành lập quỹ 
	3802

	9
	Sửa đổi, bổ sung điều lệ quỹ 
	3804

	10
	Hợp nhất quỹ
	3805

	11
	Đặt chi nhánh, văn phòng đại diện của quỹ có phạm vi hoạt động toàn quốc 
	3806

	12
	Giải thể quỹ
	3808


	13
	Đổi tên quỹ
	3809

	14
	Chia, tách quỹ
	3811

	15
	Sáp nhập quỹ
	3912

	16
	Công nhận ban vận động thành lập hội
	3814

	III
	Công chức, viên chức
	

	1
	Tuyển dụng công chức
	3815

	2
	Tuyển dụng viên chức
	3818

	IV
	Lĩnh vực: Khiếu nại, tố cáo
	

	1
	Tiếp nhận, giải quyết đơn thư khiếu nại của công dân, tổ chức 
	3820

	2
	Tiếp nhận, giải quyết đơn thư tố cáo của công dân
	3821

	V
	Lĩnh vực: Tôn giáo
	

	1
	Chấp thuận việc tổ chức lễ hội tín ngưỡng được tổ chức lần đầu       
	3823

	2
	Chấp thuận việc tổ chức lễ hội tín ngưỡng lần đầu được khôi phục lại sau nhiều năm gián đoạn
	3825

	3
	Chấp thuận việc tổ chức lễ hội tín ngưỡng được tổ chức định kỳ nhưng có thay đổi về nội dung, thời gian, địa điểm so với truyền thống
	3826

	4
	Cấp đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức tôn giáo có phạm vi hoạt động trong tỉnh Đồng Nai
	3828

	5
	Cấp công nhận tổ chức tôn giáo có phạm vi hoạt động trong tỉnh Đồng Nai
	3829

	6
	Chấp thuận việc thành lập tổ chức tôn giáo cơ sở có phạm vi hoạt động trong tỉnh Đồng Nai
	3831

	7
	Chấp thuận việc chia, tách tổ chức tôn giáo cơ sở có phạm vi hoạt động trong tỉnh Đồng Nai
	3833

	8
	Chấp thuận việc sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở có phạm vi hoạt động trong tỉnh Đồng Nai
	3835

	9
	Cấp đăng ký hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động ở nhiều huyện, thị xã, thành phố trong tỉnh Đồng Nai
	3836

	10
	Cấp đăng ký dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong tỉnh Đồng Nai
	3838

	11
	Chấp thuận việc mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo trên địa bàn tỉnh Đồng Nai
	3840

	12
	Chấp thuận phong chức chức sắc, tu sỹ trong tỉnh Đồng Nai
	3841

	13
	Chấp thuận phong phẩm chức sắc, tu sỹ trong tỉnh Đồng Nai
	3843

	14
	Chấp thuận bổ nhiệm chức sắc, tu sỹ trong tỉnh Đồng Nai
	3844

	15
	Chấp thuận bầu cử, suy cử chức sắc, tu sỹ trong tỉnh Đồng Nai
	3846

	16
	Tiếp nhận thông báo cách chức chức sắc hoạt động tôn giáo trên địa bàn tỉnh Đồng Nai
	3847

	17
	Tiếp nhận thông báo bãi nhiệm chức sắc hoạt động tôn giáo trên địa bàn tỉnh Đồng Nai
	3849

	18
	Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ nhiều huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh
	3850

	19
	Chấp thuận hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ ngoài tỉnh
	3852

	20
	Chấp thuận lễ nghi tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ nhiều huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh
	3853

	21
	Chấp thuận lễ nghi tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín đồ ngoài tỉnh
	3855

	22
	Chấp thuận hội nghị, đại hội bất thường của tổ chức tôn giáo cơ sở
	3856

	23
	Chấp thuận hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo không thuộc hội nghị cấp Trung ương
	3858

	24
	Chấp thuận hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo không thuộc hội nghị cấp toàn đạo
	3860

	25
	Chấp thuận việc cải tạo, nâng cấp công trình kiến trúc tôn giáo trên địa bàn tỉnh Đồng Nai
	3862

	26
	Chấp thuận việc xây dựng mới công trình kiến trúc tôn giáo trên địa bàn tỉnh Đồng Nai
	3864

	27
	Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo trong phạm vi nhiều huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh trên địa bàn tỉnh Đồng Nai
	3866

	28
	Chấp thuận thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành về tỉnh Đồng Nai (vi phạm pháp luật về tôn giáo đã bị xử lý về hình sự hoặc xử lý vi phạm hành chính)
	3868

	VI
	Lĩnh vực: Thi đua - khen thưởng
	

	1
	Khen thưởng thực hiện nhiệm vụ chính trị
	3870

	2
	Thủ tục xét khen thưởng danh hiệu Chiến sỹ Thi đua cấp tỉnh
	3872

	3
	Thủ tục xét khen thưởng Cờ Thi đua xuất sắc, Bằng khen của UBND tỉnh cho các cụm thi đua
	3875

	4
	Hiệp y khen thưởng cấp cao cho các cơ quan, đơn vị
	3877

	5
	Hiệp y khen thưởng cấp bộ, ngành cho các cơ quan, đơn vị
	3879

	6
	Khen thưởng thành tích đột xuất
	3881

	7
	Khen thưởng phong trào thi đua (theo đợt hoặc chuyên đề)
	3883

	8
	Đăng ký thi đua
	3885

	9
	Khen thưởng cán bộ có quá trình cống hiến
	3886

	10
	Xác nhận khen thưởng và cấp đổi hiện vật
	3888

	11
	Giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo về công tác khen thưởng
	3890


THỦ TỤC GIẢI THỂ ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP,

DỊCH VỤ CÔNG

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Đơn vị đề nghị giải thể xây dựng đề án, tờ trình, dự thảo quyết định giải thể.

Bước 2. Đơn vị đề nghị giải thể tổ chức lấy ý kiến các đơn vị có liên quan và hoàn chỉnh trên cơ sở góp ý các đơn vị và theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH). 

- Hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

- Hồ sơ thiếu hoặc không đúng: Được cán bộ hướng dẫn để bổ sung hồ sơ đúng theo quy định.  

Bước 4. Sở Nội vụ thẩm định, trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định thành lập. Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. Trường hợp không đủ điều kiện để giải thể thì sẽ nhận văn bản trả lời của Sở Nội vụ.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình của cơ quan, đơn vị (bản chính);
- Đề án giải thể đơn vị sự nghiệp, dịch vụ công (bản chính);

- Dự thảo quyết định giải thể;

- Các văn bản của các cơ quan có liên quan xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (bản chính);

- Ý kiến bằng văn bản hoặc biên bản họp các cơ quan, đơn vị có liên quan về việc giải thể;

- Quyết định thành lập, quy chế (quy định) tổ chức và hoạt động của cơ quan có liên quan (bản chính);

- Các văn bản của Trung ương và địa phương có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Có phương án xử lý các vấn đề về nhân sự, biên chế, tài chính, tài sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan theo quy định tại điểm b khoản 3 Điều 5 Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước./.

_________________________________

THỦ TỤC THÀNH LẬP ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP,

DỊCH VỤ CÔNG
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Đơn vị đề nghị thành lập xây dựng đề án, tờ trình, dự thảo quyết định thành lập, dự thảo quy định tổ chức và hoạt động của tổ chức.
Bước 2. Đơn vị đề nghị thành lập tổ chức lấy ý kiến các đơn vị có liên quan và hoàn chỉnh trên cơ sở góp ý các đơn vị và theo quy định của pháp luật.
Bước 3. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH). 

- Hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

- Hồ sơ thiếu hoặc không đúng: Được cán bộ hướng dẫn để bổ sung hồ sơ đúng theo quy định.

Bước 4. Sở Nội vụ thẩm định, trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định thành lập. Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. Trường hợp không đủ điều kiện để thành lập thì sẽ nhận văn bản trả lời của Sở Nội vụ.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình của cơ quan, đơn vị (bản chính);

- Đề án thành lập đơn vị sự nghiệp, dịch vụ công (bản chính);

- Dự thảo bản quy định về tổ chức và hoạt động của đơn vị sự nghiệp, dịch vụ công;

- Dự thảo quyết định thành lập;

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan, đơn vị có liên quan về việc thành lập;

- Báo cáo giải trình về việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của cơ quan có thẩm quyền quyết định thành lập (nếu có);

- Các văn bản của Trung ương và địa phương có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Bảo đảm các điều kiện cần thiết về nhân sự, biên chế, kinh phí, trụ sở làm việc và trang thiết bị, phương tiện cần thiết để triển khai hoạt động sau khi tổ chức được thành lập theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 5 Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước./.

THỦ TỤC SÁP NHẬP ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP,

DỊCH VỤ CÔNG
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Đơn vị đề nghị sáp nhập xây dựng đề án, tờ trình, dự thảo quyết định sáp nhập.

Bước 2. Đơn vị đề nghị sáp nhập tổ chức lấy ý kiến các đơn vị có liên quan và hoàn chỉnh trên cơ sở góp ý các đơn vị và theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH). 


- Hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.


- Hồ sơ thiếu hoặc không đúng: Được cán bộ hướng dẫn để bổ sung hồ sơ đúng theo quy định.

Bước 4. Sở Nội vụ thẩm định, trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định thành lập. Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. Trường hợp không đủ điều kiện để sáp nhập thì sẽ nhận văn bản trả lời của Sở Nội vụ.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình của cơ quan, đơn vị (bản chính);

- Đề án sáp nhập đơn vị sự nghiệp, dịch vụ công (bản chính);

- Dự thảo quyết định sáp nhập;

- Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (bản chính);

- Ý kiến bằng văn bản hoặc biên bản họp các cơ quan, đơn vị có liên quan về việc sáp nhập;

- Quyết định thành lập, quy chế (quy định) tổ chức và hoạt động của cơ quan, đơn vị có liên quan (bản chính);

- Các văn bản của Trung ương và địa phương có liên quan (nếu có).

b) Số lượng: 02 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Có phương án về nhân sự lãnh đạo chủ chốt, sắp xếp lại tổ chức bộ máy, biên chế, cơ sở vật chất để triển khai thực hiện quyết định sáp nhập tổ chức quy định tại điểm b khoản 2 Điều 5 Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước./.

THỦ TỤC HỢP NHẤT ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP,

DỊCH VỤ CÔNG
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Đơn vị đề nghị hợp nhất xây dựng đề án, tờ trình, dự thảo quyết định hợp nhất.

Bước 2. Đơn vị đề nghị hợp nhất tổ chức lấy ý kiến các đơn vị có liên quan và hoàn chỉnh trên cơ sở góp ý các đơn vị và theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH).

- Hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

- Hồ sơ thiếu hoặc không đúng: Được cán bộ hướng dẫn để bổ sung hồ sơ đúng theo quy định.

Bước 4. Sở Nội vụ thẩm định, trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định thành lập. Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. Trường hợp không đủ điều kiện để hợp nhất thì sẽ nhận văn bản trả lời của Sở Nội vụ.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình của cơ quan, đơn vị (bản chính);

- Đề án hợp nhất đơn vị sự nghiệp, dịch vụ công (bản chính);

- Dự thảo quyết định hợp nhất;

- Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (bản chính);

- Ý kiến bằng văn bản hoặc biên bản họp các cơ quan, đơn vị có liên quan về việc sáp nhập;

- Quyết định thành lập, quy chế (quy định) tổ chức và hoạt động của cơ quan, đơn vị có liên quan (bản chính);

- Các văn bản của Trung ương và địa phương có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Có phương án về nhân sự lãnh đạo chủ chốt, sắp xếp lại tổ chức bộ máy, biên chế, cơ sở vật chất để triển khai thực hiện quyết định sáp nhập tổ chức quy định tại điểm b khoản 2 Điều 5 Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước./.

THỦ TỤC THÀNH LẬP TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Xây dựng đề án, tờ trình, dự thảo quyết định thành lập, dự thảo quy định tổ chức và hoạt động của tổ chức. 

Bước 2. Tổ chức lấy ý kiến các đơn vị có liên quan và hoàn chỉnh trên cơ sở góp ý các đơn vị và theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 4. Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. Trường hợp không đủ điều kiện để thành lập thì sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình của cơ quan, đơn vị;
- Đề án thành lập tổ chức hành chính (đã ký);

- Dự thảo bản quy định về tổ chức và hoạt động của tổ chức hành chính;

- Dự thảo quyết định thành lập;

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan, đơn vị có liên quan về việc thành lập;

- Báo cáo giải trình về việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của cơ quan có thẩm quyền quyết định thành lập (nếu có);

- Các văn bản của Trung ương và địa phương có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Bảo đảm các điều kiện cần thiết về nhân sự, biên chế, kinh phí, trụ sở làm việc và trang thiết bị, phương tiện cần thiết để triển khai hoạt động sau khi tổ chức được thành lập theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 5 Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước./.

_________________________________

THỦ TỤC SÁP NHẬP TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH 
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Xây dựng đề án, tờ trình, dự thảo quyết định sáp nhập.

Bước 2. Tổ chức lấy ý kiến các đơn vị có liên quan và hoàn chỉnh trên cơ sở góp ý các đơn vị và theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 4. Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. Trường hợp không đủ điều kiện để sáp nhập thì sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình của cơ quan, đơn vị;

- Đề án sáp nhập tổ chức hành chính (đã ký);

- Dự thảo quyết định sáp nhập;

- Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;

- Ý kiến bằng văn bản hoặc biên bản họp các cơ quan, đơn vị có liên quan về việc sáp nhập;

- Quyết định thành lập, quy chế (quy định) tổ chức và hoạt động của cơ quan, đơn vị có liên quan;

- Các văn bản của Trung ương và địa phương có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

  Có phương án về nhân sự lãnh đạo chủ chốt, sắp xếp lại tổ chức bộ máy, biên chế, cơ sở vật chất để triển khai thực hiện quyết định sáp nhập tổ chức quy định tại điểm b khoản 2 Điều 5 Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước./.

THỦ TỤC GIẢI THỂ TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Xây dựng đề án, tờ trình, dự thảo quyết định giải thể.

Bước 2. Tổ chức lấy ý kiến các đơn vị có liên quan và hoàn chỉnh trên cơ sở góp ý các đơn vị và theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 4. Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. Trường hợp không đủ điều kiện để giải thể thì sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình của cơ quan, đơn vị;
- Đề án giải thể đơn vị sự nghiệp, dịch vụ công (đã ký);

- Dự thảo quyết định giải thể;

- Các văn bản của các cơ quan có liên quan xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;

- Ý kiến bằng văn bản hoặc biên bản họp các cơ quan, đơn vị có liên quan về việc giải thể;

- Quyết định thành lập, quy chế (quy định) tổ chức và hoạt động của cơ quan có liên quan;

- Các văn bản của Trung ương và địa phương có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Có phương án xử lý các vấn đề về nhân sự, biên chế, tài chính, tài sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan theo quy định tại điểm b khoản 3 Điều 5 Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước./.

_________________________________

THỦ TỤC HỢP NHẤT TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH 
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Xây dựng đề án, tờ trình, dự thảo quyết định hợp nhất.

Bước 2. Tổ chức lấy ý kiến các đơn vị có liên quan và hoàn chỉnh trên cơ sở góp ý các đơn vị và theo quy định của pháp luật.

Bước 3. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 4. Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. Trường hợp không đủ điều kiện để hợp nhất thì sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. BH).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình của cơ quan, đơn vị;

- Đề án hợp nhất tổ chức hành chính (đã ký);

- Dự thảo quyết định hợp nhất;

- Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;

- Ý kiến bằng văn bản hoặc biên bản họp các cơ quan, đơn vị có liên quan về việc hợp nhất;

- Quyết định thành lập, quy chế (quy định) tổ chức và hoạt động của cơ quan, đơn vị có liên quan;

- Các văn bản của Trung ương và địa phương có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Có phương án về nhân sự lãnh đạo chủ chốt, sắp xếp lại tổ chức bộ máy, biên chế, cơ sở vật chất để triển khai thực hiện quyết định sáp nhập tổ chức quy định tại điểm b khoản 2 Điều 5 Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước./.

THỦ TỤC THÀNH LẬP HỘI
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động (đối với hội cấp tỉnh); UBND huyện, thị xã, thành phố (đối với hội cấp huyện, cấp xã).

Bước 3.  

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Đơn xin thành lập hội của Trưởng Ban vận động xin phép thành lập hội.

- Quyết định công nhận Ban vận động thành lập hội của sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động đối với hội cấp tỉnh; UBND huyện, thị xã, thành phố đối với hội cấp huyện, cấp xã (kèm danh sách những người trong Ban Vận động thành lập hội đã được công nhận).

- Phương hướng hoạt động.

- Dự thảo điều lệ hội;

- Sơ yếu lý lịch người đứng đầu Ban vận động thành lập hội (có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền);

- Văn bản xác định về trụ sở và tài sản của hội.

- Danh sách hội viên đăng ký tham gia hội.

- Danh sách dự kiến Ban Chấp hành hội.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bộ bản chính và 01 bộ bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 5, 7 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội./.

_________________________________

THỦ TỤC SÁP NHẬP HỘI
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động (đối với hội cấp tỉnh); UBND huyện, thị xã, thành phố (đối với hội cấp huyện, cấp xã) và các cơ quan có liên quan (nếu có).

Bước 3.  

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Công văn đề nghị sáp nhập và đổi tên (nếu có) của hội.

- Nghị quyết đại hội của hội bị sáp nhập và hội tiếp nhận.
- Biện pháp xử lý tài sản, tài chính, công nợ của hội (nếu có).

- Dự thảo điều lệ hội.

- Dự kiến phương hướng hoạt động.

- Văn bản xác định về trụ sở và tài sản của hội.

- Dự kiến nhân sự lãnh đạo của hội mới (đính kèm danh sách).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bộ bản chính và 01 bộ bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 24 Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Mục IX Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/2004 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội./.

_________________________________

THỦ TỤC HỢP NHẤT HỘI
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động (đối với hội cấp tỉnh); UBND huyện, thị xã, thành phố (đối với hội cấp huyện, cấp xã).

Bước 3.  

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Công văn đề nghị hợp nhất và đổi tên của hội.

- Nghị quyết đại hội của các hội hợp nhất.

- Biện pháp xử lý tài sản, tài chính, công nợ của hội (nếu có).

- Dự thảo điều lệ hội.

- Dự kiến phương hướng hoạt động của hội.

- Dự kiến nhân sự lãnh đạo của hội (đính kèm danh sách).

- Văn bản xác định về trụ sở và tài sản hội.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bộ bản chính và 01 bộ bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 24 Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Mục IX Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/2004 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội./.

THỦ TỤC GIẢI THỂ HỘI
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động (đối với hội cấp tỉnh); UBND huyện, thị xã, thành phố (đối với hội cấp huyện, cấp xã) và các đơn vị có liên quan (nếu có).

Bước 3.  

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Đơn đề nghị giải thể của Chủ tịch hội.

- Nghị quyết đại hội về việc giải thể hội.

- Bản kê tài sản, tài chính.

- Dự kiến phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có).

- Các số báo đã đăng thông báo thời hạn thanh toán nợ cho các tổ chức và cá nhân có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bộ bản chính và 01 bộ bản photo).
4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Hồ sơ đề nghị giải thể hội nộp cho cơ quan có thẩm quyền phải sau 15 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính ghi trong thông báo của hội.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 26, 27, Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Mục IX Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/2004 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội./.

_________________________________

THỦ TỤC ĐỔI TÊN HỘI
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động (đối với hội cấp tỉnh); UBND huyện, thị xã, thành phố (đối với hội cấp huyện, cấp xã) và các đơn vị có liên quan (nếu có).

Bước 3.  

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Công văn đề nghị đổi tên và phê duyệt điều lệ của hội.

- Nghị quyết đại hội về việc đổi tên hội.

- Biện pháp xử lý tài sản, tài chính, công nợ của hội (nếu có).

- Điều lệ hội (kèm file).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bộ bản chính và 01 bộ bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 24 Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Mục IX Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/2004 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội./.

_________________________________

THỦ TỤC PHÊ DUYỆT ĐIỀU LỆ HỘI
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của sở, ngành quản lý Nhà nuớc về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động (đối với hội cấp tỉnh); UBND huyện, thị xã, thành phố (đối với hội cấp huyện, cấp xã) và các đơn vị có liên quan (nếu có).

Bước 3.  

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Công văn đề nghị phê duyệt điều lệ của hội.

- Biên bản thông qua điều lệ hội.

- Biên bản bầu Ban Chấp hành, Ban Kiểm tra và các chức danh Lãnh đạo hội và lý lịch của người đứng đầu hội.

- Danh sách Ban Chấp hành, Ban Kiểm tra và các chức danh Lãnh đạo hội.

- Chương trình hoạt động của hội.

- Nghị quyết đại hội.

- Điều lệ hội (kèm file).

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bộ bản chính và 01 bộ bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                  

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 

Trong thời gian 30 ngày kể từ ngày kết thúc đại hội, ban Lãnh đạo phải gửi hồ sơ đề nghị phê duyệt điều lệ hội.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 14 Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Mục IV Thông tư số 01/2004/TT-BNV ngày 15/01/2004 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 30/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội./.

_________________________________

THỦ TỤC THÀNH LẬP VÀ CÔNG NHẬN ĐIỀU LỆ QUỸ
(Đối với quỹ có phạm vi hoạt động tại tỉnh hoặc liên huyện)

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của Sở Tài chính và sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

Bước 3.  

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị thành lập quỹ; 

- Dự thảo điều lệ quỹ;

- Đề án thành lập và hoạt động của quỹ;

- Cam kết có trụ sở chính của quỹ;

- Cam kết về tài sản đóng góp để thành lập quỹ;

- Tư cách sáng lập viên:

+ Cá nhân: Lý lịch tư pháp; cam kết đóng góp tài sản, tài chính để thành lập quỹ.

+ Tổ chức: Tên và địa chỉ của tổ chức, nghị quyết của ban Lãnh đạo tổ chức về việc tham gia thành lập quỹ kèm theo quyết định về số tài sản đóng góp thành lập quỹ, điều lệ của tổ chức, quyết định cử đại diện tham gia hoặc là sáng lập viên thành lập quỹ.

- Bản sao di chúc có công chứng (đối với quỹ được thành lập theo di chúc);

- Hợp đồng ủy quyền có công chứng (đối với quỹ được thành lập theo hợp đồng ủy quyền).
b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ (01 bản chính và 04 bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                   

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 

- Quỹ được tổ chức và hoạt động nhằm mục đích khuyến khích phát triển văn hóa, giáo dục, y tế, thể dục thể thao, khoa học, từ thiện, nhân đạo và các mục đích phát triển cộng đồng, không vì lợi nhuận.

- Cam kết đóng góp tài sản tối thiểu ban đầu để thành lập quỹ (quỹ có phạm vi hoạt động trong tỉnh là năm trăm triệu đồng).

- Có điều lệ và cơ cấu tổ chức.
- Có trụ sở giao dịch.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 8, 9, 10, 11, 12, 13 và 14 Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

- Mục IV Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.

_________________________________

THỦ TỤC THAY ĐỔI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP QUỸ
(Đối với quỹ có phạm vi hoạt động tại tỉnh hoặc liên huyện)

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của Sở Tài chính và sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

Bước 3.

+ Trường hợp không hợp lệ thì sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định.

 2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Đơn xin cấp lại giấy phép thành lập;

- Nghị quyết của Hội đồng Quản lý quỹ nêu rõ lý do về việc xin cấp lại giấy phép thành lập;

- Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung.

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ (01 bản chính và 04 bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                    

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Mục IV Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.

_________________________________

THỦ TỤC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG ĐIỀU LỆ QUỸ
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của Sở Tài chính và sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

 Bước 3.

+ Trường hợp không hợp lệ thì sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định.  

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Đơn xin sửa đổi, bổ sung điều lệ;

- Nghị quyết của Hội đồng Quản lý quỹ nêu rõ lý do về việc xin sửa đổi, bổ sung điều lệ;

- Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung.
b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ (01 bản chính và 04 bản photo).
4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                   

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

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

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Mục IV Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.

_________________________________

THỦ TỤC HỢP NHẤT QUỸ
(Áp dụng đối với quỹ có phạm vi hoạt động tại tỉnh và liên huyện)

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của Sở Tài chính và sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

Bước 3.

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định.  

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn đề nghị về việc hợp nhất quỹ; tên gọi mới của quỹ sau khi hợp nhất;

- Dự thảo điều lệ quỹ;

- Văn bản về trụ sở chính của quỹ;

- Nghị quyết của Hội đồng Quản lý quỹ về việc hợp nhất quỹ; tên gọi mới của quỹ sau khi hợp nhất;

- Báo cáo nhân sự của Hội đồng Quản lý quỹ và lý lịch tư pháp của Chủ tịch quỹ;

- Biên bản thỏa thuận giữa các bên về tài chính quỹ;

- Phương án giải quyết tài sản, tài chính khi hợp nhất quỹ;

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ (01 bản chính và 04 bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                   

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

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

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

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

- Điều 26 Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

- Mục VI Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.

_________________________________

ĐẶT CHI NHÁNH, VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN CỦA QUỸ
CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG TOÀN QUỐC
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của Sở Tài chính và sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

Bước 3.

+ Trường hợp không đủ điều kiện để đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Đơn đề nghị;

- Văn bản chứng minh quỹ có trụ sở làm việc;

- Bản sao có công chứng văn bản định giá tài sản tối thiểu ban đầu được quy ra bằng tiền đồng Việt Nam như quy định đối với quỹ hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh tại khoản 2, khoản 3 mục II Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 21/12/2008 của Bộ Nội vụ.

- Lý lịch tư pháp của người đứng đầu chi nhánh hoặc văn phòng đại diện;

- Quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của chi nhánh hoặc văn phòng đại diện của quỹ;

- Bản sao giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ có công chứng. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bản chính và 01 bản photo).
4. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                    

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 
 Quỹ có phạm vi hoạt động trong toàn quốc.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Điều 20 Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

- Mục V Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ Nội vụ.

- Mục V Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.

_________________________________

THỦ TỤC GIẢI THỂ QUỸ
(Áp dụng đối với quỹ có phạm vi hoạt động tại tỉnh hoặc liên huyện)

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của Sở Tài chính và sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

Bước 3.  

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định.

 2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Đơn đề nghị giải thể;

- Bản kiểm kê tài sản, tài chính của quỹ;

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

- Quỹ thông báo thời hạn thanh toán nợ (nếu có) cho các tổ chức và cá nhân có liên quan theo quy định của pháp luật trên 03 (ba) số báo liên tiếp tại tỉnh Đồng Nai.
b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ (01 bản chính và 04 bản photo).
4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                               

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                    

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:
Nộp hồ sơ xin giải thể phải sau 15 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn ghi trong thông báo thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính của quỹ.

Quỹ có phạm vi hoạt động tại tỉnh hoặc liên huyện.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 26 Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

- Mục VII Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.

_________________________________

THỦ TỤC ĐỔI TÊN QUỸ
1. Trình tự thực hiện: 
Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ lấy ý kiến Sở Tài chính, cơ quan quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực hoạt động của quỹ.

Bước 3.

+ Trường hợp không đủ điều kiện để đổi tên thì sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định, trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định.  

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Đơn đề nghị đổi tên quỹ;

- Nghị quyết của Hội đồng Quản lý về việc đổi tên quỹ;

- Dự thảo điều lệ quỹ.

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ (01 bản chính và 04 bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                    

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

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

Quỹ có phạm vi hoạt động tại tỉnh hoặc liên huyện.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 26 Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 
- Mục VII Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.

THỦ TỤC CHIA, TÁCH QUỸ
(Áp dụng đối với quỹ có phạm vi hoạt động tại tỉnh và liên huyện)
1. Trình tự thực hiện: 
Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của Sở Tài chính và sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

Bước 3.  

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định. 

 2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn đề nghị về việc chia, tách quỹ; tên gọi mới của quỹ sau khi chia, tách;

- Dự thảo điều lệ quỹ;

- Văn bản về trụ sở chính của quỹ;

- Nghị quyết của Hội đồng Quản lý quỹ về việc chia, tách quỹ; tên gọi mới của quỹ sau khi chia, tách;

- Báo cáo nhân sự của Hội đồng Quản lý quỹ và lý lịch tư pháp của Chủ tịch quỹ;

- Biên bản thỏa thuận giữa các bên về tài chính quỹ;

- Phương án giải quyết tài sản, tài chính khi chia, tách quỹ.
b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ (01 bản chính và 04 bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                    

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

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

- Điều 26 Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

- Mục VI Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.

_________________________________

THỦ TỤC SÁP NHẬP QUỸ
(Áp dụng đối với quỹ có phạm vi hoạt động tại tỉnh hoặc liên huyện)

1. Trình tự thực hiện: 
Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.


Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định và lấy ý kiến của Sở Tài chính và sở, ngành quản lý Nhà nước về ngành, lĩnh vực mà quỹ hoạt động.

Bước 3.  

+ Trường hợp không đủ điều kiện: Sẽ nhận văn bản trả lời của cơ quan có thẩm quyền.

+ Hồ sơ hợp lệ: Sở Nội vụ phối hợp Văn phòng UBND tỉnh thẩm định trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh gửi trực tiếp cho nơi nhận quyết định.  

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Đơn đề nghị về việc sáp nhập quỹ; tên gọi mới của quỹ sau khi sáp nhập;

- Dự thảo điều lệ quỹ;

- Văn bản về trụ sở chính của quỹ;

- Nghị quyết của Hội đồng Quản lý quỹ về việc sáp nhập quỹ; tên gọi mới của quỹ sau khi sáp nhập;

- Báo cáo nhân sự của Hội đồng Quản lý quỹ và lý lịch tư pháp của Chủ tịch quỹ;

- Biên bản thỏa thuận giữa các bên về tài chính quỹ;

- Phương án giải quyết tài sản, tài chính khi sáp nhập quỹ.
b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ (01 bản chính và 04 bản photo).

4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                   

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

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

- Điều 26 Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện.

- Mục VI Thông tư số 09/2008/TT-BNV ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 148/2007/NĐ-CP ngày 25/9/2007 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện./.

_________________________________

THỦ TỤC CÔNG NHẬN BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP HỘI

(Áp dụng đối với các hội hoạt động trong lĩnh vực do 

Sở Nội vụ quản lý Nhà nước)

1. Trình tự thực hiện: 
Bước 1. Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa). Nếu hồ sơ đầy đủ, cán bộ tiếp nhận sẽ viết phiếu hẹn nhận kết quả cho người nộp hồ sơ.

Bước 2. Nhận văn bản trả lời (trường hợp không đủ điều kiện công nhận Ban vận động) hoặc quyết định công nhận tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả (Sở Nội vụ)

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Đơn đề nghị công nhận Ban vận động thành lập hội (trong đơn nêu rõ tên hội, tôn chỉ, mục đích của hội, lĩnh vực mà hội dự kiến hoạt động, phạm vi hoạt động, dự kiến thời gian trù bị thành lập hội và nơi tạm thời làm địa điểm hội họp);

- Danh sách và trích ngang của những người dự kiến trong Ban vận động thành lập hội: Họ, tên, ngày, tháng, năm sinh, trú quán, trình độ văn hóa, trình độ chuyên môn.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

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

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                                 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.                                          

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Tổ chức hội dự kiến thành lập hoạt động trong lĩnh vực do Sở Nội vụ quản lý Nhà nước.

- Hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh phải có ít nhất 05 (năm) thành viên.

- Hội có phạm vi hoạt động trong huyện phải có ít nhất trong huyện, xã phải có ít nhất 03 (ba) thành viên.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Điều 7 Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 15/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

- Mục I Thông tư số 02/2004/TT-BNV ngày 15/01/2004 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2003/NĐ-CP ngày 15/7/2003 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.

 - Điều 7 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội./.

_________________________________

THỦ TỤC TUYỂN DỤNG CÔNG CHỨC

1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Thí sinh xem nhu cầu, số lượng, ngành nghề tuyển dụng của các cơ quan, ban, ngành tại trụ sở Sở Nội vụ và trên các phương tiện thông tin đại chúng (báo, đài, website tỉnh) khi có thông báo tuyển dụng.

Bước 2. Thí sinh có nhu cầu dự tuyển liên hệ mua hồ sơ dự tuyển tại Sở Nội vụ.  

Bước 3. Thí sinh hoàn chỉnh hồ sơ và nộp hồ sơ tại cơ quan có nhu cầu tuyển đã thông báo phù hợp với ngành nghề của thí sinh.

Bước 4. Thí sinh tham dự kỳ thi tuyển công chức theo quy định.

Bước 5. Hội đồng Tuyển dụng thông báo kết quả thi tuyển cho các thí sinh biết.

Bước 6. Sở Nội vụ ban hành quyết định tuyển dụng cho những người trúng tuyển và thông báo danh sách những người không trúng tuyển.

2. Cách thức thực hiện

Thí sinh đăng ký dự thi liên hệ mua hồ sơ trực tiếp tại các cơ quan có nhu cầu tuyển dụng đã được thông báo hoặc tại Sở Nội vụ.

Thí sinh hoàn chỉnh hồ sơ và nộp hồ sơ dự tuyển tại cơ quan có nhu cầu tuyển dụng phù hợp với ngành nghề thí sinh dự tuyển (tại phòng Nội vụ đối với UBND cấp huyện và phòng Tổ chức hoặc văn phòng của các sở, ban, ngành). 

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ dự tuyển bao gồm:

- Đơn xin dự tuyển (theo mẫu).

- Bản sơ yếu lý lịch (theo mẫu) có xác nhận của UBND xã (phường, thị trấn) nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác.

- Bản sao bằng tốt nghiệp THPT.

- Bản sao các văn bằng chuyên môn, chứng chỉ ngoại ngữ và bảng điểm kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển.
- Bản sao giấy khai sinh hoặc chứng minh nhân dân.

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khỏe có giá trị trong 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.

- Các giấy tờ chứng nhận để xét đối tượng ưu tiên (nếu có).

- Ba phong bì dán tem ghi rõ tên người nhận, địa chỉ và kèm 02 ảnh cỡ 4 x 6.

- Hồ sơ được đựng trong phong bì cỡ 24cm x 34cm (ghi đầy đủ họ tên, địa chỉ, số điện thoại liên lạc).

- Thí sinh gửi kèm hồ sơ bản sao quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm vào ngạch (đối với viên chức sự nghiệp, công chức lực lượng vũ trang và công chức cấp xã) và hợp đồng lao động hoặc quyết định tuyển dụng (đối tượng cán bộ quản lý doanh nghiệp) và các quyết định lương ở cơ quan cũ để xem xét bổ nhiệm ngạch, xếp lương phù hợp sau khi trúng tuyển.

- Sau khi trúng tuyển, người trúng tuyển phải xuất trình bản chính các văn bằng, giấy tờ chứng nhận để đối chiếu.

b) Số lượng: 01 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết

Theo quy chế thi tuyển.
5. Cơ quan thực hiện TTHC

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: 

- Cơ quan công nhận kết quả tuyển dụng: Chủ tịch UBND tỉnh;

- Cơ quan ban hành quyết định tuyển dụng: Sở Nội vụ.

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

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ, các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ, các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu đơn đăng ký dự tuyển công chức ban hành kèm theo Thông tư số 07/2007/TT-BNV ngày 04/7/2007 của Bộ Nội vụ.

8. Phí, lệ phí: Lệ phí thi tuyển theo quy định tại Thông tư Liên tịch số 101/2003/TTLT-BTC-BNV ngày 29/10/2003 của Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.              

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:

Điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển:

- Là công dân Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam;

- Phẩm chất đạo đức tốt;

- Tuổi đời: Người dự tuyển vào công chức phải đủ 18 tuổi đến 45 tuổi;

- Có đơn dự tuyển; có lý lịch rõ ràng; có đủ văn bằng, chứng chỉ theo quy định của ngạch đăng ký dự tuyển;

- Đủ sức khỏe để đảm nhận nhiệm vụ, công vụ;

- Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, đang bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục;

- Có thời gian làm việc liên tục tại các cơ quan, đơn vị sau từ 03 năm (đủ 36 tháng) trở lên gồm:

+ Viên chức đang làm việc trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước;

+ Viên chức đang làm công tác quản lý, lãnh đạo từ cấp phòng trở lên trong các doanh nghiệp Nhà nước;

+ Cán bộ, công chức cấp xã;

+ Sỹ quan và quân nhân chuyên nghiệp trong Quân đội nhân dân Việt Nam và Công an nhân dân Việt Nam.

- Đạt kết quả tuyển dụng theo quy định và chọn từ cao xuống thấp theo kết quả thi tuyển đến hết chỉ tiêu được tuyển.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Cán bộ, công chức năm 2008;

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ;

- Quyết định số 10/2006/QĐ-BNV ngày 05/10/2006 của Bộ Nội vụ; 

- Quyết định số 12/2006/QĐ-BNV ngày 05/10/2006 của Bộ Nội vụ;

- Thông tư số 07/2007/TT-BNV ngày 04/7/2007 của Bộ Nội vụ;

- Thông tư Liên tịch số 101/2003/TTLT-BTC-BNV ngày 29/10/2003 của Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ;

- Quyết định số 79/2006/QĐ-UBND ngày 06/11/2006 của UBND tỉnh Đồng Nai./.

THỦ TỤC TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC

1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Các đơn vị thông báo nhu cầu tuyển dụng trên các phương tiện thông tin đại chúng.

Bước 2. Thí sinh mua và nộp hồ sơ tại đơn vị có thông báo tuyển dụng.

Bước 3. Hội đồng Tuyển dụng tổng hợp hồ sơ và tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển cho các thí sinh đăng ký theo quy định.

Bước 4. Thủ trưởng đơn vị trực tiếp ký hợp đồng làm việc với các trường hợp trúng tuyển và thông báo danh sách không trúng tuyển.

2. Cách thức thực hiện

Người có nhu cầu đăng ký liên hệ mua hồ sơ và nộp hồ sơ dự tuyển trực tiếp tại các đơn vị có thông báo tuyển dụng.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ dự tuyển bao gồm:

- Đơn xin dự tuyển (theo mẫu).

- Bản sơ yếu lý lịch (theo mẫu) có xác nhận của UBND xã (phường, thị trấn) nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác.

- Bản sao bằng tốt nghiệp THPT.

- Bản sao các văn bằng chuyên môn, chứng chỉ ngoại ngữ và bảng điểm kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển (không phân biệt loại hình đào tạo như công lập, dân lập, mở - bán công,…).

- Bản sao giấy khai sinh hoặc chứng minh nhân dân.

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khỏe có giá trị trong 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.

- Các giấy tờ chứng nhận để xét đối tượng ưu tiên (nếu có).

- Ba phong bì dán tem ghi rõ tên người nhận, địa chỉ và kèm 02 ảnh cỡ 4 x 6.

- Hồ sơ được đựng trong phong bì cỡ 24cm x 34cm (ghi đầy đủ họ tên, địa chỉ, số điện thoại liên lạc).

- Sau khi trúng tuyển, người trúng tuyển phải xuất trình bản chính các văn bằng, giấy tờ chứng nhận để đối chiếu.

b) Số lượng: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết

Theo quy chế thi tuyển hoặc quy định xét tuyển.

5. Cơ quan thực hiện TTHC

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Các đơn vị sự nghiệp.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Các đơn vị sự nghiệp được phân cấp.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Các đơn vị sự nghiệp.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ quan quản lý trực tiếp.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu đơn đăng ký dự tuyển viên chức ban hành kèm theo Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ.

8. Phí, lệ phí: Lệ phí thi tuyển theo quy định tại Thông tư Liên tịch số 101/2003/TTLT-BTC-BNV ngày 29/10/2003 của Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.       

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 

Điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển:

- Là công dân Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam;

- Phẩm chất đạo đức tốt;

- Tuổi đời: Người dự tuyển vào công chức dự bị phải đủ 18 tuổi đến 40 tuổi đến 45 tuổi, đối với ngành nghề đặc biệt phải đủ 15 tuổi và không quá 50 tuổi;

- Có đơn dự tuyển; có lý lịch rõ ràng; có đủ văn bằng, chứng chỉ theo quy định của ngạch đăng ký dự tuyển;

- Đủ sức khỏe để đảm nhận nhiệm vụ, công vụ;

- Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, đang bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục;

- Đạt kết quả tuyển dụng theo quy định và chọn từ cao xuống thấp theo kết quả thi tuyển đến hết chỉ tiêu được tuyển.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Pháp lệnh Cán bộ, công chức năm 1998 (sửa đổi, bổ sung năm 2003).
- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ; Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ.

- Quyết định số 10/2006/QĐ-BNV ngày 05/10/2006 của Bộ Nội vụ.

- Quyết định số 12/2006/QĐ-BNV ngày 05/10/2006 của Bộ Nội vụ. 

- Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ.

- Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ.

- Thông tư số 02/2008/TT-BNV ngày 03/3/2008 của Bộ Nội vụ.

- Thông tư Liên tịch số 101/2003/TTLT-BTC-BNV ngày 29/10/2003 của Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ.

- Quyết định số 79/2006/QĐ-UBND ngày 06/11/2006 của UBND tỉnh Đồng Nai./.

THỦ TỤC TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT ĐƠN THƯ KHIẾU NẠI 

CỦA CÔNG DÂN, TỔ CHỨC 
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Tiếp nhận đơn thư của công dân, tổ chức; xác minh, nghiên cứu nội dung đơn thư và phân định thẩm quyền giải quyết.
- Trường hợp không đúng thẩm quyền: Sở Nội vụ làm phiếu chuyển đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết và đề nghị báo kết quả về Thanh tra Sở theo dõi, tổng hợp.
- Trường hợp đúng thẩm quyền: Sở Nội vụ giải quyết theo chức năng, thẩm quyền Sở Nội vụ.

Bước 2: Thống kê lại hồ sơ, lưu Thanh tra Sở.
2. Cách thức thực hiện:

Gửi đến Thanh tra Sở và liên hệ nhận kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

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

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

- Trong 10 ngày, kể từ ngày nhận đơn thuộc thẩm quyền có thông báo việc thụ lý để giải quyết; nếu không có thẩm quyền giải quyết phải nêu lý do.

- Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu: Không quá 30 ngày, trường hợp phức tạp kéo dài không quá 40 ngày hoặc đến 60 ngày.

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

* Đối với khiếu nại quyết định xử lý kỷ luật của CBCC:

- Trong 10 ngày phải gửi đơn đến người đã ra quyết định kỷ luật, kể từ ngày nhận đơn khiếu nại.
- Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu: Không quá 30 ngày, trường hợp phức tạp kéo dài không quá 45 ngày.

- Trong vòng 10 ngày sau khi nhận được quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu mà người khiếu nại không đồng ý thì có quyền khiếu nại đến người có thẩm quyền giải quyết tiếp theo.
- Thời hạn giải quyết khiếu nại tiếp theo: Không quá 30 ngày, trường hợp phức tạp kéo dài không quá 45 ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền giải quyết: Sở Nội vụ.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): UBND cấp huyện, các sở, ban, ngành.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.                                                                                                                                                            

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                    

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

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

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Khiếu nại tố cáo (1998), Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại tố cáo (2004), Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại tố cáo (2005).

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006./.

_________________________________

THỦ TỤC TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT ĐƠN THƯ

TỐ CÁO CỦA CÔNG DÂN

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tiếp nhận đơn thư của công dân; xác minh, nghiên cứu nội dung đơn thư và phân định thẩm quyền giải quyết.
- Trường hợp không đúng thẩm quyền: Sở Nội vụ làm phiếu chuyển đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết và đề nghị báo kết quả về Thanh tra Sở theo dõi, tổng hợp.
- Trường hợp đúng thẩm quyền: Sở Nội vụ giải quyết theo chức năng, thẩm quyền Sở Nội vụ.

Bước 2: Thống kê lại hồ sơ, lưu Thanh tra Sở.
2. Cách thức thực hiện

Gửi đến Thanh tra Sở và liên hệ nhận kết quả tại Sở Nội vụ (số 02 Nguyễn Văn Trị, P. Thanh Bình, TP. Biên Hòa).

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn tố cáo của công dân. Nội dung đơn đảm bảo các điều kiện quy định: Tên, địa chỉ của người tố cáo, nội dung tố cáo, đơn tố cáo phải do người tố cáo ký tên kèm giấy tờ, chứng cứ có liên quan.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết

- Trong 10 ngày, kể từ ngày nhận đơn thuộc thẩm quyền có thông báo việc thụ lý để giải quyết (nếu người tố cáo có yêu cầu); nếu không có thẩm quyền giải quyết phải nêu lý do.

- Thời hạn giải quyết tố cáo: Không quá 50 ngày, trường hợp phức tạp kéo dài không quá 80 ngày.

* Trường hợp có căn cứ cho rằng việc tố cáo không đúng pháp luật hoặc hết thời hạn quy định mà tố cáo không được giải quyết thì người tố cáo có quyền tố cáo với cơ quan, tổ chức cấp trên trực tiếp của người giải quyết tố cáo. Thời hạn giải quyết tố cáo: Không quá 60 ngày, trường hợp phức tạp kéo dài không quá 90 ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC

a) Cơ quan có thẩm quyền giải quyết: Sở Nội vụ.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): UBND cấp huyện, các sở, ban, ngành.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Kết luận về nội dung tố cáo.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Khiếu nại tố cáo (1998), Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại tố cáo (2004), Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại tố cáo (2005).

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006./.

_________________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC TỔ CHỨC LỄ HỘI TÍN NGƯỠNG 

ĐƯỢC TỔ CHỨC LẦN ĐẦU

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức lễ hội tín ngưỡng được tổ chức lần đầu.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 tổ chức lễ hội tín ngưỡng được tổ chức lần đầu.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình về việc tổ chức lễ hội, trong đó có nêu rõ nguồn gốc lịch sử của lễ hội (bản chính - 01 bản).

- Chương trình, nội dung lễ hội trong đó nêu rõ quy mô, thời gian, địa điểm, kế hoạch của lễ hội (bản chính - 01 bản). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết
05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi UBND cấp huyện: 03 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ thẩm định, giải quyết: 02 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.    

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

- Điều 9, 10, 14, 15 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 3, 4, 5 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC TỔ CHỨC LỄ HỘI TÍN NGƯỠNG 
LẦN ĐẦU ĐƯỢC KHÔI PHỤC LẠI SAU NHIỀU NĂM GIÁN ĐOẠN
1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức lễ hội tín ngưỡng lần đầu được khôi phục lại sau nhiều năm gián đoạn.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 tổ chức lễ hội tín ngưỡng lần đầu được khôi phục lại sau nhiều năm gián đoạn.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;

Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình về việc tổ chức lễ hội, trong đó có nêu rõ nguồn gốc lịch sử của lễ hội (bản chính - 01 bản).

- Chương trình, nội dung lễ hội trong đó nêu rõ quy mô, thời gian, địa điểm, kế hoạch của lễ hội (bản chính - 01 bản). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết
05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi UBND cấp huyện: 03 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ thẩm định, giải quyết: 02 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.     

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

- Điều 9, 10, 14, 15 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 3, 4, 5 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC TỔ CHỨC LỄ HỘI TÍN NGƯỠNG ĐƯỢC TỔ CHỨC ĐỊNH KỲ NHƯNG CÓ THAY ĐỔI VỀ NỘI DUNG,

 THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM SO VỚI TRUYỀN THỐNG
1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức lễ hội tín ngưỡng được tổ chức định kỳ nhưng có thay đổi về nội dung, thời gian, địa điểm so với truyền thống.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 tổ chức lễ hội tín ngưỡng được tổ chức định kỳ nhưng có thay đổi về nội dung, thời gian, địa điểm so với truyền thống.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình về việc tổ chức lễ hội, trong đó có nêu rõ nguồn gốc lịch sử của lễ hội (bản chính - 01 bản).

- Chương trình, nội dung lễ hội trong đó nêu rõ quy mô, thời gian, địa điểm, kế hoạch của lễ hội (bản chính - 01 bản). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết
05 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi UBND cấp huyện: 03 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ thẩm định, giải quyết: 02 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.     

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

- Điều 9, 10, 14, 15 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 3, 4, 5 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CẤP ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CHO 

TỔ CHỨC CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục xin cấp đăng ký hoạt động tôn giáo.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 hoạt động tôn giáo.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký, trong đó nêu rõ tên tổ chức, nguồn gốc hình thành, quá trình phát triển ở tỉnh Đồng Nai, tôn chỉ, mục đích, phạm vi hoạt động, số lượng tín đồ của tổ chức vào thời điểm đăng ký, dự kiến nơi đặt trụ sở, nơi thờ tự của tổ chức (bản chính - 01 bản).

- Giáo lý, giáo luật và bản tóm tắt nội dung giáo lý, giáo luật (bản chính - 01 bản). 

- Danh sách dự kiến những người đứng đầu tổ chức, những người này phải là công dân Việt Nam, có đủ năng lực hành vi dân sự, có uy tín trong tổ chức (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết:
45 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định, giải quyết: 35 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.   

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.                

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

- Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 6 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CẤP CÔNG NHẬN TỔ CHỨC TÔN GIÁO CÓ 

PHẠM VI HOẠT ĐỘNG TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 công nhận tổ chức tôn giáo.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ tên tổ chức đề nghị công nhận, số lượng tín đồ, phạm vi hoạt động của tổ chức tại thời điểm đề nghị, trụ sở chính của tổ chức (bản chính - 01 bản).

- Giáo lý, giáo luật của tổ chức (bản chính - 01 bản). 

- Hiến chương, điều lệ của tổ chức (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
60 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 30 ngày; trình UBND tỉnh: 20 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                          

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.                                                                

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

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:       

- Điều 16 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 8 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC THÀNH LẬP TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo cơ sở. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 việc thành lập tổ chức tôn giáo cơ sở.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30.
Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo cơ sở của tổ chức tôn giáo có thẩm quyền (bản chính - 01 bản). Văn bản đề nghị phải nêu rõ những nội dung: Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập, lý do thành lập, số lượng tín đồ hiện có tại thời điểm thành lập, phạm vi hoạt động tôn giáo, cơ sở vật chất, trụ sở của tổ chức.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
45 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 25 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.             

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

- Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 10 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC CHIA, TÁCH TỔ CHỨC TÔN GIÁO

 CƠ SỞ CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị chia, tách tổ chức tôn giáo cơ sở. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 việc chia, tách tổ chức tôn giáo cơ sở.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị chia, tách tổ chức tôn giáo cơ sở của tổ chức tôn giáo có thẩm quyền (bản chính - 01 bản). Văn bản đề nghị phải nêu rõ những nội dung: Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc trước khi chia, tách và dự kiến tên tổ chức tôn giáo trực thuộc sau khi chia, tách, lý do chia, tách, số lượng tín đồ trước và sau khi chia, tách, phạm vi hoạt động tôn giáo, cơ sở vật chất, trụ sở của tổ chức.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
45 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 25 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 10 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_______________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC SÁP NHẬP, HỢP NHẤT TỔ CHỨC 

TÔN GIÁO CƠ SỞ CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG 

TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 việc sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo cơ sở của tổ chức tôn giáo có thẩm quyền (bản chính - 01 bản). Văn bản đề nghị phải nêu rõ những nội dung: Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc trước khi sáp nhập, hợp nhất và dự kiến tên tổ chức tôn giáo trực thuộc sau khi sáp nhập, hợp nhất; lý do sáp nhập, hợp nhất; số lượng tín đồ trước và sau khi sáp nhập, hợp nhất; phạm vi hoạt động tôn giáo; cơ sở vật chất, trụ sở của tổ chức.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
45 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 25 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 17 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 10 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CẤP ĐĂNG KÝ HỘI ĐOÀN TÔN GIÁO CÓ PHẠM VI 
HOẠT ĐỘNG Ở NHIỀU, HUYỆN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ 

TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đăng ký hoạt động hội đoàn tôn giáo.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 hoạt động hội đoàn tôn giáo.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký hoạt động, trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo, tên hội đoàn, cá nhân chịu trách nhiệm về hoạt động của hội đoàn (bản chính - 01 bản).

- Danh sách những người tham gia điều hành hội đoàn (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
45 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 25 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận (cấp cho hội đoàn tôn giáo) và văn bản chấp thuận (thông báo cho tổ chức tôn giáo).                   

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

- Điều 19 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 11 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CẤP ĐĂNG KÝ DÒNG TU, TU VIỆN VÀ CÁC TỔ CHỨC 

TU HÀNH TẬP THỂ KHÁC CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG 

TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

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

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 hoạt động dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký hoạt động dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác, 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 (bản chính - 01 bản).

- Danh sách tu sỹ (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
60 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 40 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận (cấp cho dòng tu, tu viện) và văn bản chấp thuận (thông báo).
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 20 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 12 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC MỞ LỚP BỒI DƯỠNG 

NHỮNG NGƯỜI CHUYÊN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO 

TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI

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

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, 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 tổ chức việc mở lớp bồi dưỡng những người chuyên hoạt động tôn giáo.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị nêu rõ tên lớp, nhu cầu mở lớp, địa điểm mở lớp, thời gian học, nội dung, chương trình học, danh sách giảng viên, thành phần tham dự (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 10 ngày; UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 24 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 15 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN PHONG CHỨC CHỨC SẮC, 

TU SỸ TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đăng ký phong chức.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

- Trường hợp đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận phong chức chức sắc, tu sỹ.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ và phạm vi phụ trách tôn giáo của người được đăng ký (bản chính - 01 bản).

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi chức sắc, nhà tu hành cư trú (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 10 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Tôn giáo Chính phủ (nếu có yếu tố nước ngoài); các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 22 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

THỦ TỤC CHẤP THUẬN PHONG PHẨM CHỨC SẮC, 

TU SỸ TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đăng ký phong phẩm.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

- Trường hợp đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận phong phẩm.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ và phạm vi phụ trách tôn giáo của người được đăng ký (bản chính - 01 bản).

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi chức sắc, nhà tu hành cư trú (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 10 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Tôn giáo Chính phủ (nếu có yếu tố nước ngoài); các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 22 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_____________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN BỔ NHIỆM CHỨC SẮC, TU SỸ 

TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đăng ký bổ nhiệm.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

- Trường hợp đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận bổ nhiệm chức sắc, tu sỹ.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ và phạm vi phụ trách tôn giáo của người được đăng ký (bản chính - 01 bản).

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi chức sắc, nhà tu hành cư trú (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 10 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Tôn giáo Chính phủ (nếu có yếu tố nước ngoài); các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 22 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

THỦ TỤC CHẤP THUẬN BẦU CỬ, SUY CỬ CHỨC SẮC, 

TU SỸ TRONG TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đăng ký bầu cử, suy cử.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

- Trường hợp đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận bầu cử, suy cử chức sắc, tu sỹ.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, trong đó nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ và phạm vi phụ trách tôn giáo của người được đăng ký (bản chính - 01 bản).

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi chức sắc, nhà tu hành cư trú (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 10 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Tôn giáo Chính phủ (nếu có yếu tố nước ngoài); các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 22 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC TIẾP NHẬN THÔNG BÁO CÁCH CHỨC 

CHỨC SẮC HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO 
TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục thông báo cách chức chức sắc tôn giáo.

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

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy xác 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 cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản thông báo trong đó nêu rõ lý do cách chức chức sắc (bản chính - 01 bản).

- Văn bản của tổ chức tôn giáo về việc cách chức (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết
- Tổ chức tôn giáo khi cách chức chức sắc thuộc quyền quản lý có trách nhiệm thông báo bằng văn bản đến cơ quan quản lý Nhà nước đã đăng ký tại khoản 1, khoản 2 Điều 16 Nghị định 22/2005/NĐ-CP.

- Giải quyết trong ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận. 

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

- Điều 22 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 17 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC TIẾP NHẬN THÔNG BÁO BÃI NHIỆM CHỨC SẮC 
HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục thông báo bãi nhiệm chức sắc tôn giáo.

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

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy xác 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 cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản thông báo trong đó nêu rõ lý do bãi nhiệm chức sắc (bản chính - 01 bản).

- Văn bản của tổ chức tôn giáo về việc bãi nhiệm (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết
- Tổ chức tôn giáo khi bãi nhiệm chức sắc thuộc quyền quản lý có trách nhiệm thông báo bằng văn bản đến cơ quan quản lý Nhà nước đã đăng ký tại khoản 1, khoản 2 Điều 16 Nghị định 22/2005/NĐ-CP.

- Giải quyết trong ngày làm việc.

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận.  

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

- Điều 22 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 17 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH ĐÃ ĐĂNG KÝ CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ CÓ SỰ
THAM GIA CỦA TÍN ĐỒ NHIỀU HUYỆN, THỊ XÃ,
THÀNH PHỐ THUỘC TỈNH

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm văn bản đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký có sự tham gia của tín đồ ngoài huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

Bước 2: Nộp hồ sơ đề nghị tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

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

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ người tổ chức, chủ trì hoạt động buổi lễ, nội dung hoạt động, thời gian, địa điểm diễn ra hoạt động tôn giáo (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 05 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định và trình UBND tỉnh: 05 ngày).

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 25 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 21 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

CHẤP THUẬN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH ĐÃ ĐĂNG KÝ CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ CÓ SỰ 
THAM GIA CỦA TÍN ĐỒ NGOÀI TỈNH

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm văn bản đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đã đăng ký có sự tham gia của tín đồ ngoài huyện, quận, thị xã, thành phố ngoài tỉnh.

Bước 2: Nộp hồ sơ đề nghị tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

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

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ người tổ chức, chủ trì hoạt động buổi lễ, nội dung hoạt động, thời gian, địa điểm diễn ra hoạt động tôn giáo (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 05 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định và trình UBND tỉnh: 05 ngày).

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện. 

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 25 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 21 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN LỄ NGHI TÔN GIÁO NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH ĐÃ ĐĂNG KÝ CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ CÓ SỰ THAM GIA CỦA TÍN ĐỒ NHIỀU HUYỆN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ THUỘC TỈNH

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức lễ nghi diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ ngoài huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên cuộc lễ, người chủ trì hoạt động buổi lễ, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô tổ chức (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 07 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định và trình UBND tỉnh: 08 ngày).

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 25 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 26 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

CHẤP THUẬN LỄ NGHI TÔN GIÁO NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH 
ĐÃ ĐĂNG KÝ CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ CÓ 
SỰ THAM GIA CỦA TÍN ĐỒ NGOÀI TỈNH

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức lễ nghi diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín đồ ngoài tỉnh.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên cuộc lễ, người chủ trì hoạt động buổi lễ, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô tổ chức (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 07 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định và trình UBND tỉnh: 08 ngày).

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện. 

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 25 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 26 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

_________________________________

THỦ TỤC CHẤP THUẬN HỘI NGHỊ, ĐẠI HỘI BẤT THƯỜNG

CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức hội nghị, đại hội bất thường của tổ chức tôn giáo cơ sở.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường  Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có chứng nhận của UBND cấp xã).

- Trường hợp đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận tổ chức hội nghị, đại hội bất thường của tổ chức tôn giáo cơ sở.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
 2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo cơ sở đứng ra tổ chức, lý do tổ chức hội nghị, đại hội, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô tổ chức (bản chính - 01 bản).

- Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo cơ sở (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp trình UBND tỉnh: 10 ngày).

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 18 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 25 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

THỦ TỤC CHẤP THUẬN HỘI NGHỊ THƯỜNG NIÊN, ĐẠI HỘI 

CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO KHÔNG THUỘC 

HỘI NGHỊ CẤP TRUNG ƯƠNG

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo không thuộc hội nghị cấp Trung ương.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường  Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

- Trường hợp đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận tổ chức hội nghị, đại hội.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo đứng ra tổ chức, lý do tổ chức hội nghị, đại hội, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô tổ chức (bản chính - 01 bản).

- Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 18 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 25 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

THỦ TỤC CHẤP THUẬN HỘI NGHỊ THƯỜNG NIÊN, ĐẠI HỘI 

CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO KHÔNG THUỘC 
HỘI NGHỊ CẤP TOÀN ĐẠO

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị tổ chức hội nghị, đại hội của tổ chức tôn giáo không thuộc hội nghị cấp toàn đạo.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

- Trường hợp đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận tổ chức hội nghị, đại hội.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ tên tổ chức tôn giáo đứng ra tổ chức, lý do tổ chức hội nghị, đại hội, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm thực hiện, quy mô tổ chức (bản chính - 01 bản).

- Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 18 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 25 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC CẢI TẠO, NÂNG CẤP CÔNG TRÌNH KIẾN TRÚC TÔN GIÁO TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị cải tạo, nâng cấp công trình kiến trúc tôn giáo.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

- Trường hợp đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận việc cải tạo, nâng cấp công trình kiến trúc tôn giáo.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30;
Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (bản chính - 01 bản).

- Bản vẽ thiết kế xây dựng công trình (bản chính - 01 bản).

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai (giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản photo có công chứng - 01 bản) và sơ đồ thửa đất (bản photo không công chứng - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh. 
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 30 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 29 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

THỦ TỤC CHẤP THUẬN VIỆC XÂY DỰNG MỚI CÔNG TRÌNH 
KIẾN TRÚC TÔN GIÁO TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục đề nghị xây dựng mới công trình kiến trúc tôn giáo.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

- Trường hợp đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận việc xây dựng mới công trình kiến trúc tôn giáo.

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

Thời gian tiếp nhận và trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin cấp giấy phép xây dựng (bản chính - 01 bản).

- Bản vẽ thiết kế xây dựng công trình (bản chính - 01 bản).

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai (giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản photo có công chứng - 01 bản) và sơ đồ thửa đất (bản photo không công chứng - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 30 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 29 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

THỦ TỤC TIẾP NHẬN THÔNG BÁO 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

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục thông báo tổ chức quyên góp.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) 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, cách thức sử dụng tài sản được quyên góp (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
- Cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo có trách nhiệm thông báo bằng văn bản trước 15 ngày làm việc với UBND tỉnh Đồng Nai (thông qua Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ).

- Giải quyết trong ngày làm việc.

- Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ có trách nhiệm giám sát việc thực hiện theo nội dung thông báo.

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.                                                          

8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 28 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 30 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

THỦ TỤC CHẤP THUẬN THUYÊN CHUYỂN NƠI HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CỦA CHỨC SẮC, NHÀ TU HÀNH VỀ TỈNH ĐỒNG NAI 
(VI PHẠM PHÁP LUẬT VỀ TÔN GIÁO ĐÃ BỊ XỬ L‎Ý VỀ HÌNH SỰ 
HOẶC XỬ LÝ VI PHẠM HÀNH CHÍNH)
1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - 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 cho kịp thời.

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 - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ có xác nhận của UBND cấp xã).

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

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

Thời gian trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

Chiều: Từ 13h đến 16h30.
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 17 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo, 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 đến (bản chính - 01 bản).

- Sơ yếu l‎ý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơi người được thuyên chuyển có hộ khẩu thường trú (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết

30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi với các ngành có liên quan của tỉnh, UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 10 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các ngành có liên quan của tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

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

- Điều 23 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điều 19 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.

THỦ TỤC KHEN THƯỞNG THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CHÍNH TRỊ
1. 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).
- 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 hồ sơ: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
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 chuyên môn).
- 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 chuyên môn) 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 văn bản 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), sau đó các cơ quan, đơn vị và địa phương tổ chức lễ trao thưởng cho các tập thể và cá nhân.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp 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. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình;

- Danh sách (kèm file);

- Biên bản (hoặc trích biên bản) họp xét danh hiệu thi đua và đề nghị khen thưởng của Hội đồng Thi đua, Khen thưởng cấp cơ sở;
- Báo cáo tổng kết năm;

- Báo cáo thành tích của các tập thể, cá nhân (theo mẫu);

- Các quyết định công nhận danh hiệu thi đua và khen thưởng cơ sở;

- Quyết định thành lập Hội đồng Sáng kiến kinh nghiệm cấp cơ sở;

- Biên bản họp xét của Hội đồng Thẩm định sáng kiến kinh nghiệm cấp cơ sở;

- Quyết định chia cụm thi đua của cơ quan, đơn vị hoặc địa phương;

- Biên bản suy tôn của các cụm;

- Văn bản hiệp y (theo quy định);

- Bản đăng ký thi đua đầu năm;

- Đối với các đơn vị, tổ chức kinh tế (hoặc cá nhân là lãnh đạo tổ chức kinh tế):

+ Văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách;

+ Văn bản xác nhận của ngành lao động về chấp hành Luật Lao động;

+ Văn bản xác nhận của ngành môi trường về chấp hành Luật Bảo vệ môi trường.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 12 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cơ quan, đơn vị hoặc địa phương:

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

- 03 ngày: Thành viên UBND tỉnh thẩm định;

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

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

- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trả kết quả.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và thành viên UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.              

Kèm theo quyết định gồm:


+ Cờ Thi đua xuất sắc.
+ Danh hiệu tập thể lao động xuất sắc.
+ Bằng khen của UBND tỉnh cho tập thể và cá nhân.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 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.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, 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./.

_________________________________

THỦ TỤC XÉT KHEN THƯỞNG DANH HIỆU 

CHIẾN SỸ THI ĐUA CẤP TỈNH

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các đơn vị xét và làm hồ sơ đề nghị. 

Bước 2: Các đơn vị làm hồ sơ và 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 31/3 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 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h 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 sỹ 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.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp 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. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình (01 bản);

- Danh sách (01 bản) kèm file; (theo mẫu đính kèm);
- Biên bản (01 bản);

- Báo cáo thành tích của cá nhân (03 bản); (theo mẫu đính kèm);
- Báo cáo sáng kiến (03 bản) (theo mẫu đính kèm);

- Quyết định công nhận danh hiệu Chiến sỹ thi đua cơ sở 03 năm liên tục (mỗi năm 01 bản);
- Đối với cá nhân là Lãnh đạo đơn vị, tổ chức kinh tế:

+ Văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách;

+ Văn bản xác nhận của ngành lao động về chấp hành Luật Lao động;

+ Văn bản xác nhận của ngành môi trường về chấp hành Luật Bảo vệ môi trường.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các đơn vị (trong quý 2).
- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tiếp nhận hồ sơ các đơn vị và tổng hợp xin ý kiến thành viên Hội đồng Khoa học của tỉnh (10 ngày);

- Thành viên Hội đồng Khoa học thẩm định sáng kiến (25 ngày);

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

- Thành viên Hội đồng TĐKT tỉnh (10 ngày);
- Sở Nội vụ tổng hợp hồ sơ, 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 khen thưởng (04 ngày);

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

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh;
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ;
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Thành viên Hội đồng TĐKT tỉnh, thành viên Hội đồng Khoa học cấp tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh, Sở Khoa học và Công nghệ.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức;
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu báo cáo sáng kiến theo Văn bản số 453/BTĐKT ngày 18/7/2007 của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh.

 - Mẫu báo cáo thành tích: Mẫu số 11 báo cáo thành tích cho các cá nhân thuộc đơn vị kinh tế, mẫu số 12 cho các cá nhân thuộc đơn vị hành chính sự nghiệp theo quy định của Ban Thi đua - Khen thưởng TW tại Văn bản số 1668/BTĐKT-VP ngày 28/8/2007.

- Mẫu danh sách: Mẫu danh sách CSTĐ cấp tỉnh theo quy định của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.              

Kèm theo quyết định:

- Giấy chứng nhận công nhận danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh (kèm theo quyết định).

- Huy hiệu Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 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.

- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy đinh chi tiết, 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./.
THỦ TỤC XÉT KHEN THƯỞNG CỜ THI ĐUA XUẤT SẮC, BẰNG KHEN CỦA UBND TỈNH CHO CÁC CỤM THI ĐUA

1. 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). 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 15/02 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 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h 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.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp 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. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình;

- Danh sách (kèm file);
- Biên bản suy tôn của cụm;

- Bảng tự chấm điểm các đơn vị của cụm;

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

- Đối với các đơn vị, tổ chức kinh tế:

+ Văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách;

+  Văn bản xác nhận của ngành lao động về chấp hành Luật Lao động;

+ Văn bản xác nhận của ngành môi trường về chấp hành Luật Bảo vệ môi trường.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 20 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 (03 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 (03 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).
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh;
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ;
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Thành viên Hội đồng Thi Đua - Khen thưởng tỉnh, thành viên UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.              

Kèm theo quyết định gồm:

- Cờ Thi đua xuất sắc;

- Bằng khen của UBND tỉnh.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 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.

- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, 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./.

_________________________________

THỦ TỤC HIỆP Y KHEN THƯỞNG CẤP CAO CHO 

CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương gửi tờ trình đề nghị hiệp y khen thưởng cho các cơ quan, đơn vị. 

Bước 2: Công văn đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). 

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 thẩm định hồ sơ.
Bước 4: Thẩm định của thành viên UBND tỉnh (thành viên phụ trách địa bàn hoặc chuyên môn).

- 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 chuyên môn) 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 UBND tỉnh ký ban hành văn bản hiệp y khen thưởng.

Bước 6: Sau khi có kết quả hiệp y 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).

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp 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. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Văn bản đề nghị hiệp y của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương;

- Danh sách kèm theo văn bản hiệp y (nếu có);

- Báo cáo thành tích của các tập thể, cá nhân;

- Báo cáo tóm tắt thành tích của các tập thể, cá nhân (theo mẫu, 02 trang nội dung);

- Các văn bản chứng minh đạt các danh hiệu thi đua theo tiêu chuẩn đề nghị khen thưởng cấp cao;

- Văn bản chấp thuận của các cấp ủy Đảng theo quy định;

- Văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách;

- Văn bản xác nhận của ngành lao động về chấp hành Luật Lao động;

- Văn bản xác nhận của ngành môi trường về chấp hành Luật Bảo vệ môi trường.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

4. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương

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

- 01 ngày: Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng duyệt;
- 03 ngày: Xin ý kiến HĐTĐKT tỉnh;

- 01 ngày: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch ký ban hành văn bản xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy (nếu đối tượng thuộc diện Tỉnh ủy quản lý);

- 05 ngày: Văn phòng Tỉnh ủy tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, thẩm định và trình Thường trực Tỉnh ủy chấp thuận;
- 02 ngày: Căn cứ ý kiến của Thường trực Tỉnh ủy Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) tham mưu Chủ tịch ký văn bản hiệp y; 

- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trả kết quả;
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh;
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ; 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và Văn phòng Tỉnh ủy. 

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản hiệp y.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 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.

- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, 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./.

_________________________________

THỦ TỤC HIỆP Y KHEN THƯỞNG CẤP BỘ, NGÀNH

CHO CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị gửi tờ trình và hồ sơ đề nghị hiệp y khen thưởng cho các cơ quan, đơn vị.

Bước 2: Công văn đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). 

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 thẩm định hồ sơ.

Bước 4: Lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) duyệt hồ sơ và ký văn bản hiệp y.
Bước 5: Khi có kết quả hiệp y, 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).

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp 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. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình xin hiệp y;

- Danh sách kèm theo văn bản hiệp y (nếu có);

- Báo cáo thành tích của các tập thể, cá nhân;

- Các văn bản chứng minh đạt các danh hiệu thi đua theo tiêu chuẩn đề nghị khen thưởng cấp cao;

- Văn bản chấp thuận của các cấp ủy Đảng theo quy định;

- Đối với các đơn vị, tổ chức kinh tế (hoặc cá nhân là lãnh đạo tổ chức kinh tế):

+ Văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách;

+ Văn bản xác nhận của ngành lao động về chấp hành Luật Lao động;

+ Văn bản xác nhận của ngành môi trường về chấp hành Luật Bảo vệ môi trường.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương.
- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) nhận và xem xét hồ sơ và Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng duyệt. 

- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trả kết quả.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng).

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

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các cơ quan chủ quản có ý kiến (nếu có); UBND huyện, thị xã và thành phố có ý kiến về thực hiện pháp luật tại địa phương nơi cơ quan, đơn vị đóng chân.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản hiệp y.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 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.

- Thông tư số 01/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, 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./.

_________________________________

THỦ TỤC KHEN THƯỞNG THÀNH TÍCH ĐỘT XUẤT

1. 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 văn bản 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.
2. Cách thức thực hiện:

Do cán bộ Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) phụ trách thực hiện.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình (nếu có);

- Biên bản thẩm định sự việc (có mẫu);

- Bản tường trình của tập thể hoặc cá nhân về sự việc (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (khi biết thông tin):

- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) cử cán bộ đến nơi xảy ra sự việc để thẩm định; thành viên UBND tỉnh thẩm định;

- 01 ngày: 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 văn bản 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.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các cơ quan, đơn vị, địa phương và quần chúng nơi xảy ra sự việc; thành viên UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không. 

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

Kèm theo quyết định gồm: Bằng khen đột xuất của UBND tỉnh cho tập thể và cá nhân.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 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.

- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, 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./.

THỦ TỤC KHEN THƯỞNG PHONG TRÀO THI ĐUA

(THEO ĐỢT HOẶC CHUYÊN ĐỀ)

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Lập thủ tục, hồ sơ đề nghị khen thưởng chuyên đề, từng mặt.
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 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

Bước 3: Cán bộ nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, tổng hợp, tóm tắt thành Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh).

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 phụ trách.

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

Bước 6: 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.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp 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. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị (bản chính - 02 bản).
- Danh sách đề nghị (bản chính - 02 bản).
- Báo cáo thành tích (bản chính - 01 bản).
- Văn bản xác nhận thành tích (hiệp y) (bản chính - 01 bản).
- Các văn bản chứng minh đạt tiêu chuẩn theo quy định (các giấy chứng nhận hoặc quyết định công nhận) (bản sao - 01 bản).
- Văn bản quy định tiêu chuẩn khen thưởng.

- Kèm file: Danh sách, báo cáo thành tích và tóm tắt thành tích.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

12 ngày làm việc tại tỉnh Đồng Nai sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(Sở Nội vụ: 05 ngày; các cơ quan liên quan: 07 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các sở, ban, ngành, UBND các huyện, thị xã, thành phố.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu báo cáo số 1 (theo Văn bản số 1668/BTĐKT-VP ngày 28/8/2007 của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương).
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.              

Kèm theo Quyết định gồm: Bằng khen.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 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.

- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, 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./.

THỦ TỤC ĐĂNG KÝ THI ĐUA

1. 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 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp 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. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Kế hoạch và phương hướng thi đua năm;

- Đăng ký thi đua (có mẫu);

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

4. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
5. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
6. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản đăng ký thi đua mẫu theo quy định của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) số 436/SNV-TĐ ngày 16/3/2009.
7. Phí, lệ phí: Không.
8. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.

9. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
10. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 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.

- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, 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./.

________________________________

THỦ TỤC KHEN THƯỞNG CÁN BỘ

CÓ QUÁ TRÌNH CỐNG HIẾN

1. 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 07h 00 đến 11h 30; 

- Chiều: Từ 13h 00 đến 16h 30.

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.
Bước 4: 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 5: 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 6: Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ ký quyết định tặng thưởng.
Bước 7: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn huân chương, bằng khen, thông báo kết quả.

Bước 8: 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. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp 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. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình; danh sách (kèm file) (nếu có): 03 bộ.
- Bản báo cáo thành tích của từng cá nhân có xác nhận của cơ quan chủ quản và Ban Tổ chức Tỉnh ủy: 37 bản.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp hồ sơ xin ý kiến thành viên Hội đồng: 10 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 UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký các văn bản: 03 ngày;

- 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: 30 ngày;

- Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ ký quyết định tặng thưởng: 20 ngày;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn huân chương, bằng khen, thông báo kết quả: 20 ngày;
- 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: 10 ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch nước; Thủ tướng Chính phủ;

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

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

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không. 

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

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

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

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 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.

- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, 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./.

_________________________________

THỦ TỤC XÁC NHẬN KHEN THƯỞNG VÀ CẤP ĐỔI 

HIỆN VẬT KHEN THƯỞNG

1. 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 07h 00 đến 11h 30; 

- Chiều: Từ 13h 00 đến 16h 30.

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: 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 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. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp 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. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình;  

- Danh sách: Ghi đầy đủ các nội dung (kèm file);

- Phiếu đề nghị cấp đổi hiện vật khen thưởng của từng cá nhân (có xác nhận của đơn vị, địa phương); hiện vật khen thưởng bị hư hỏng (kèm theo).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
4. 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 và thông báo kết quả: … ngày;

- 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. 

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương;
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

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

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC:

- Văn bản xác nhận.

- Cấp đổi: Huân chương, huy chương, bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Nghị quyết số 47-NQ/HĐNN7 ngày 29/9/1981 của Chủ tịch Hội đồng Nhà nước./.

_________________________________

THỦ TỤC GIẢI QUYẾT ĐƠN THƯ KHIẾU NẠI, TỐ CÁO

VỀ CÔNG TÁC THI ĐUA, KHEN THƯỞNG

1. 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 07h 00 đến 11h 30; 

- Chiều: Từ 13h 00 đến 16h 30.

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.

2. Cách thức thực hiện:

Gửi đơn thư khiếu nại, tố cáo trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) hoặc gửi qua đường Bưu điện, tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Đơn thư khiếu nại, tố cáo. 

b) Số lượng hồ sơ.
4. 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: … ngày; 

- 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.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định; 

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

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

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.

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

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

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 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.

- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, 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./.
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