UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

THANH PHO HUE Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1186 /QD-UBND Hué, ngay 25 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét thi tuc
hanh chinh theo co ché mt cira, mgt cira lién thong linh vuce tin ngudéng,
ton gido thu¢c pham vi chirc ning quan ly nha nwée cia S¢& Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HUE

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 02 nam 2025;

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé thuee hién co ché mét civa, mét civa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh
chinh; Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 théng 12 nam 2021 ciia Chinh phii sira
d6i Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw sé6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thing 11 nam 2018 cua
Vin phong Chinh phii vé hwdmg dan thi hanh mét sé quy dinh ciia Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché
mot civa, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cit Quyét dinh s6 906/0P-UBND ngdy 04 thing 4 nam 2025 cua
UBND thanh phé Hué vé cong bé danh muc thi tuc hanh chinh dwoc sira doi, bo
sung trong linh viee tin ngudng, tén gido thudc tham quyén gidi quyét cia So Nji
vu, UBND cdp huyén, UBND cdp xd;

Theo dé nghi cua Giam déc S Néi vu tai To trinh sé 1112/TTr-SNV ngay
14 thang 4 nam 2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy 58 quy trinh ndi bd, quy trinh dién
tir giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong trong linh
vuc tin ngudng, ton gido thudc pham vi chirc ndng quéan ly nha nudce cua S& Noi
vu (Co Phu luc kem theo), cu thé:

1. Phu luc I ¢6 17 quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir thyc hi¢n theo co ché
mot ctra lién thong thude tham quyén quyét dinh cia UBND thanh phd/Chu tich
UBND thanh phd.

2. Phu luc II ¢6 23 quy trinh nd1 bd, quy trinh dién tur thuc hién theo co ché
mot cira lién thong thudce tham quyén quyét dinh ctia S¢ Noi vu/Giam doc S¢ Noi
Vu.



2

3. Phu luc III ¢6 08 quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tur thuc hién theo co ché
mot cira lién thong thudc tham quyén quyét dinh cia UBND cap huyén/Chu tich
UBND cip huyén/Phong Noi vu cap huyén.

4. Phuy luc IV c6 10 quy trinh ndi by, quy trinh dién tir thyc hién theo co ché
mot ctra lién thong thude tham quyén quyét dinh cia UBND cip xa/Chu tich
UBND cép xAi.

Piéu 2. S¢ Nai vu, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé co trach
nhiém thiét 1ap quy trinh dién ttr giai quyét cac thi tuc hanh chinh nay trén phin mém
Heé thdng xir Iy dich vu cong tap trung thanh phd Hué.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam ddc So Noi
vy, Chu tich UBND cac quén, huyén, thi xa; Chu tich UBND céc xa, phuong, thi
tran; Giam ddc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé va céc to chire, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 4; PHO CHU TICH
- Van Phong Chinh phu (Cuc KSTTHC); = :

- CT, cac PCT UBND thanh phd;
- Cac PCVP UBND thanh phd;

- Cong TTDT;

- Luu: VT, KSVX.

Nguyén Thanh Binh



Phu luc I
QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THY'C HIEN
THEO CO CHE MQT CUA, MOT CUA LIEN THONG LINH VU'C TiN NGUONG, TON GIAO

THUQC THAM QUYEN QUYET DINH CUA UBND THANH PHO/CHU TICH UBND THANH PHO HUE
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 1186 /QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2025 cua Chu tich UBND thanh ph6 Hué)

PHAN I. DANH MUC QUY TRINH

STT

Tén Quy trinh (M s6 TTHC)

Quyét dinh cong bé Danh muc
TTHC!

Ghi chu

Thu tuc dé nghi cong nhan t6 chirc ton gido co dia ban hoat

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay

I dong ¢ mot tinh (1.012672) 04/4/2025 cua UBND thanh phé

5 Thu tuc diang ky stra d6i hién chuong cia to chire t6n gido c6 | Quyét dinh s 906/QD-UBND ngay
dia ban hoat dong & mdt tinh (1.012664) 04/4/2025 cua UBND thanh pho

5 | Thutye dé nghi thanh 1ap, chia, tach, sap nhp, hop nhét t0 chirc | Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
ton gido truc thudc cé dia ban hoat dong & mat tinh (1.012661) | 04/4/2025 cua UBND thanh pho

. I’ll“hu t1_1‘c déng ky thuyén Shuy.én c}u’rc sé‘c., chuc viéc, n?é tu Quyé  dinh s6 906 /QD-UBND ngiy

anh 1a nguo1 dang b1 bude td1 hoac nguodi chua duge xo6a an 04/4/2025 ctia UBND thanh ph §

tich (1.012659)

5 Thu tuc dé nghi sinh hoat t6n gido tap trung ctia ngudi nudc | Quyét dinh s 906/QD-UBND ngay
ngoai cu tra hgp phép tai Viét Nam (1.012658) 04/4/2025 cua UBND thanh pho
Thu tuc dang ky thay doi nguoi dai dién ciia nhém sinh hoat ton L, 4 ) .

6 | gido thp truI%gk}c]ﬁa hudi e ngodi cur tri hop php tai Vigt | QUYCt dinh s0 906/QD-UBND ngay

Nam (1.012657)

04/4/2025 ctia UBND thanh phé

IN6i dung cu thé vé& Quyét dinh cong b danh muc TTHC truy cap trén Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn/) va truy cap Cong dich vu cong thanh phd
(https://dichvucong.hue.gov.vn/), trang Thong tin tha tuc hanh chinh cta thanh pho (https:/tthc.hue.gov.vn/)



https://tthc.hue.gov.vn/

STT

Tén Quy trinh (M3 s6 TTHC)

Quyét dinh cong b6 Danh muc
TTHC!

Ghi chu

Thu tuc dé nghi thay d6i dja diém sinh hoat ton gido tip trung

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay

7 | ciia nguoi nude ngoai cu tra hop phap tai Viét Nam trong dia , . %
ban mot tinh (1.012656) 04/4/2025 cua UBND thanh pho
Thi tuc d¢ nghj thay doi dija diém sinh hoat ton gido tp trung | e 4in <& 906/QP-UBND ngay
8 | cua nguoi nude ngoai cu tri hop phép tai Viét Nam dén dia 04/4/2025 cita UBND thanh phé
ban tinh khac (1.012653)
o | Thi tuc thong bao thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tp trung | Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay | Theo Quyét dinh so
ctia nguoi nudc ngoai cu tri hgp phép tai Viét Nam (1.012651) 04/4/2025 cua UBND thanh pho 65/2021/QDb-UBND
10 Thu tuc d& nghi moi t chire, ca nhan nudc ngoai vao Viét | Quyét dinh s 906/QD-UBND ngay
Nam thuc hién hoat dong ton gido & mot tinh (1.012648) 04/4/2025 cua UBND thanh pho
T?ﬁ tuc dé nghi méri;chlﬁ:,c sic, nhélﬂtu héu?h la n%u’(‘jivnu’éc pgoéi Quyét dinh sé 906/QD-UBND ngay
11 | dén giang dao cho t6 chirc dugc cap chimg nhan dang ky hoat 04/4/2025 cita UBND thanh phé
dong ton gido & mot tinh (1.012646)
12 Thu tuc dé nghi thay doi tén ciia to chiic ton gido, to chic ton | Quyét dinh s 906/QD-UBND ngay
giao truc thudc co dia ban hoat dong & mot tinh (1.012645) 04/4/2025 cua UBND thanh pho
13 Thu tuc dé nghi thay ddi tru s¢ ctia to chire ton gido, to chie ton | Quyét dinh s 906/QD-UBND ngay
gido truc thudc (1.012644) 04/4/2025 cua UBND thanh pho
14 Thu tuc thong bao thay ddi tru s¢ cua to chirc ton gido, t6 chirc | Quyét dinh sé 906/QD-UBND ngay | Theo Quyét dinh s6
ton gido truc thudc (1.012644) 04/4/2025 cua UBND thanh pho 65/2021/QDb-UBND
15|t chio ton g e thubo cd i bin hoat dong & mat anh | QUEL dinh 56 906/Q-UBND ngy
' . : T ' 04/4/2025 cua UBND thanh pho
(1.012641)
16 Thu tuc dé nghi tu giai thé to chirc ton gido c6 dia ban hoat | Quyét dinh s 906/QD-UBND ngay

dong & mot tinh theo quy dinh cta hién chuong (1.012637)

04/4/2025 ctia UBND thanh phd




STT

Tén Quy trinh (M3 s6 TTHC)

Quyét dinh cong b6 Danh muc
TTHC!

Ghi chu

17

Thu tuc dé nghi giai thé t6 chirc ton giao truc thudc co dia ba‘lr}
hoat dong & mot tinh theo quy dinh cta hién chuong cua t6
chuce (1.012637)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 ciia UBND thanh phé

PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

1. Thi tuc dé nghi cong nhan t6 chirc ton gido c6 dia ban hoat dong & mot tinh

- Thot han giai quyét: 60 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop 18. Trong d6: 53 ngay lam viéc tai S& Noi vu;

07 ngay 1am viéc tai Uy ban nhan dan thanh ph.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

:l“hu’ t.l'f DPon vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot stan thye
cong viéc hi¢n
I TAI SONOI VU
a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vy | - Kiém tra, huong dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh | cho ca nhan/td chic;
Budre 1.1 | cong thanh phd; - S6 hoa hod so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gid lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir trwong hop ho so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé. dao Ban Dan toc - Ton giao.
Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 16 gio lam viéc
Xem xét, thAm dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1€, Ban Dan toc - Ton giao hudng
’ Lanh dao va Chuyén vién Phong Tén dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan 280 gidr 1am
Bude 1.3 gidio, Ban Dan toc - Ton gido dién thoai hodc vin ban cho to chtrc duoc cap chimg nhan viee
’ ‘ dang ky hoat dong ton giao dé bo sung, hoan thién hé so. ‘
Truong hop tur chéi tiép nhan, giai quyét phai néu rd ly
do. Phdi hop véi cac co quan lién quan, thim dinh ho so




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

day du, hop 16 tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao To trinh, Quyét dinh cong nhan t6 churc ton
gido hodc vin ban tra 161 vé viéc khéng cong nhan t6 chirc
ton giao (néu rd 1y do).

Tham dinh, xem x¢t, xac nhan dy thao To trinh, Quyet

Budc 1.4 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao dinh céng nhan t6 chirc ton gido hodc vin ban tra 101 vé | 84gio lam viée
viéc khong cong nhan t6 chie ton gido (néu rd 1y do).
Ky To trinh trinh UBND thanh phd phé duyét Quyet dinh
Budce 1.5 | Lanh dao S No6i vu cong nhan t6 churc ton gido hodc van ban tra 161 vé€ viéc | 32 gio lam viée
khong cong nhan to chirc ton gido (néu 13 1y do).
Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so chQ Bo
. A AL s o NTAS phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh phé tai T ea
Buée 1.6 | Bo phan vén thu cua 86 Noi vy Trung tém Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két qua 04 gio lam vige
giai quyet TTHC.
I TAI UBND THANH PHO
B phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, ti?:p nhén ho so, guri phiéu hen tra cho S& Noi
Buéc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viée
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly.
Bude 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh X?m Xet,ﬂxu’ 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 28 gir lam viée
pho thanh pho.
Bude 2.3 Eﬁgh dao Van phong UBND thanh | pix 0 he duyet ky vao hd so. 08 gi lam viée
, Ky Quyet dinh coéng nhan to chure ton giao hodc van ban
Buoc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho tra 101 vé viéc khong cong nhén td chirc ton gido (néu rd | 08 gid lam viée

1y do).




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

B§ phan van thu Van phong UBND

Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua cho Bo

thanh ph

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Budc 2.5 thanh ph 5 phan TN&TKQ cua Sé Nc}i vu tai Trung tdm Phuc vu | 08 gid lam viéc
hanh chinh cong thanh pho.
B phin TN&TKQ cisa 56 No1 vy tai Xac nhan trén phﬁn mém mot cura;
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ‘ i ’ 04 gi¢ lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

480 gio lam
viéc

2. Thii tuc déing ky sira d6i hién chwong ciia té chirc tén gido c6 dia ban hoat dong ¢ mét tinh
- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan d ho so dé nghi hop 1&. Trong d6: 25 ngay lam viéc tai S& Noi vu;

05 ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh ph.
- Quy trinh ndi bo, quy trinh dién ti:

dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cap chiing nhan
dang ky hoat dong ton gido d€ bo sung, hoan thién ho so.

:l“hu’ t.“f Pon vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot stan thyc
cong viéc hién
I TAISONOI VU
a) BO phan TN&TKQ cua S& No6i vu | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh | cho cé nhan/t6 chuc;
Buée 1.1 | cong thanh phd; - S6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gio lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir triwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vy hanh chinh cong thanh phé. | dao Ban Dén tdc - Ton gido.
Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét. 8 gio lam viéc
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
. Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton 50 chua day du, hop I¢, Ban Dan toc - Ton giao huong 132 gio lam
Buéc 1.3 | ., A oA A g dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tir, tin nhén A
g140, Ban Dan tQc - Ton gido viec




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Phdi hop véi cac co quan lién quan, thim dinh ho so
dﬁy da, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao T¢ trinh, Van ban tra 161 chép thuan hoac
khéng chap thuan cho t6 chirc ton gido dugc stra d6i hién
chuong. (néu ro 1y do).

Tham dinh, xem xét, x4c nhan dy thao To trinh, Van ban

Budc 1.4 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao tra 1o chap thuan hogc khong chép thuan cho t6 chirc ton | 32 gid lam viée
gido duogc stra d61 hién chuong. (néu 1o 1y do).
Ky To trinh trinh UBND thanh phé phé duyét Van ban
Budce 1.5 | Lanh dao S6 Noi vu tra 10i chap thuan hodc khong chap thuan cho t6 chirc ton | 16 gid lam viéc
gido dugc sira doi hién chuong. (neu r0 1y do).
Vo sb van ban, dong dau, ky s0, chuyen ho so chq Bo
. A LA <  a NIA han TN&TKQ cua Van phong UBND thanh pho tai A
Bude 1.6 | Bo phan van thu cua S6 Noi vy I"1)“r1.mg tém Phl.?c vu hanh c%inhgcéng thanh/Tra II()é'[ qﬁé 4 gi0 lam vice
giai quyét TTHC.
I TAI UBND THANH PHO
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhéan hé so, giri phiéu hen tra cho S¢ Noi
Buéc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viée
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu 1y.
Budc 2.2 Ch}lyén vién Van phong UBND thanh Xe‘:m Xét,AXfl' Iy ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 20 gics lam viéc
pho thanh pho.
Buoc 2.3 Lanh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 08 gio lam viée

phd




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Ky Vién ban tra 16 chép thuan hoic khong chap thuan

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd cho to chure ton gido duoc sira doi hién chuong. (néu rd | 04 gio lam viée
1y do).
A LA s < \ Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Buge 2.5 | 20 phan van thu Van phong UBND | Lo "Th\1e TRQ ciia S& Néi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gi¢ lam viee
thanh pho . , A \ X
hanh chinh cong thanh pho.
B phan TN&TKQ cua S Noi vu tai X4c nhan trén phan mém mot cua;
Buwéce 3 | Trung tam Phuc vy hanh chinh cong ' P i ’ 04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

240 gio lam
viéc

3. Thii tuc dé nghi thanh lap, chia, tich, sép nhép, hop nhit t6 chirc ton gido truc thude cé dia ban hoat dong & mét tinh
- Thoi han giai quyét: 60 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop 18. Trong d6: 53 ngay lam viéc tai S& Noi vu;
07 ngay 1am viéc tai Uy ban nhan dan thanh ph.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:

:l“hu’ t.l‘f Pon vi/nguwdi thuce hién Noi dung cong viéc Thot stan thye
cong viec hi¢n
I TAISONOI VU

a) Bo phan TN&TKQ cua SO Noi vu | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra
tai Trung tdam Phuc vu Hanh chinh | cho ca nhan/td chiec;

Budre 1.1 | cong thanh phd; - Sb hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gio lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | ho so gidy (trir triwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé. dao Ban Dan toc - Ton gido.

Budce 1.2 | Lanh dao Ban Dan tgc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 16 gi6 lam viée

Buge 1 3 | Lanh dao va Chuyén vién Phong Tén | Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 1€, truong hop hé| 280 gio lam
g140, Ban Dan tdc - Ton gido so chua day du, hop 1€, Ban Dan tdc - Ton gido huong viéce




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

dan tryc tiép hodc thong bdo qua thu dién tir, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip chimg nhan
dang ky hoat dong ton giao dé bo sung, hoan thién hd so.
Truong hop tur chéi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
day du, hop 1¢ tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao T¢ trinh, Van ban tra 161 chép thuan hoac
khong chap thuan thanh lap, chia, tach, sap nhép, hop
nhat t6 chtrc ton gido truc thude (néu rd 1y do).

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T& trinh, Vin ban
tra 101 chép thuan hoac khong chép thuan thanh lap, chia,
tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton gido truc thudc (néu
r0 1y do).

84 gio lam viéc

Budc 1.5

Lanh dao S& Noi vu

Ky T& trinh trinh UBND thanh phd phé duyét Vin ban
tra 16 chap thuan hodc khong chap thuan thanh lap, chia,
tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton gido truc thude (néu
r0 1y do).

32 gid lam viéc

Budc 1.6

B6 phan van thu cia S6 Noi vu

Vao sb van ban, dong diu, ky sb, chuyén hd so cho Bo
phan TN&TKQ ctia Vin phong UBND thanh phd tai
Trung tim Phuc vu hanh chinh céng thanh/Tra két qua
giai quyét TTHC

04 gi0 lam viée

11

TAI UBND THANH PHO

Buorc 2.1

Bo phan TN&TKQ cua Van phong
UBND thanh pho tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho S& Noi
vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND
thanh pho thu 1y

04 gi0 lam viée




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Chuyén vién Van phong UBND thanh

Xem x¢ét, xtr Iy hd so, trinh Lanh dao Vian phong UBND

Budc 2.2 phé thanh phé 28 gio lam vige
Budc 2.3 | Lanh dao Vin phong UBND thanh phé | Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gid lam viéce
Ky Vin ban tra 16i chip thuan hoic khong chap thuin
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton gido | 08 gid lam viéc
tryc thudc (néu rd 1y do).
A AL = - \ Vao sO van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua cho Bo
Buéc 2.5 | BO phan van thu Van phong UBND | o e T cta 6 Noi v tai Trang im Phuc vy | 08 gits 1am vige
thanh pho . , A \ X
hanh chinh cong thanh pho
B phin TN&TKQ cia 3¢ Noi vy tai Xac nhan trén phﬁn mém mdt cira;
Buéce 3 | Trung tam Phuc vy hanh chinh cong ' i ’ 04 gio lam viéc

tinh

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

480 gio lam
viée

4. Thii tuc diang ky thuyén chuyén chikce sic, chirc viéc, nha tu hanh 13 ngwoi dang bi budc tdi hodic ngudi chwa duoc

x0a an tich

- Thoi han giéivquyét: 30 ngay lam viéc lgé tir khi nhan du hd so dé nghi hop 18. Trong d6: 25 ngay 1am viéc tai S& Noi vu;
05 ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh pho.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

cong thanh phd;

cho ca nhan/to churc;

:l“hu’ t.l'f Pon vi/ngudi thuce hién Noi dung cong viéc Thot stan thyc
cong viec hi¢n
I TAISONOI VU
a) Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu 2 . Y A 1A Y .
Buéce 1.1 | tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh | Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra 04 gi6 lam viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.

- Sb hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
ho so giay (tru truong hop ho so nop truc tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido

Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

08 gio lam viéc

Budc 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc dugc cap chirng nhan
dang ky hoat dong ton giao dé bd sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Phdi hop vdi cac co quan lién quan, tham dinh hd so
day du, hgp 1€ tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao To trinh, Vin ban tra 10 chap thuan hoac
khong chap thuan dang ky thuyén chuyén (néu 13 1y do).

132 gio lam
viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham diqh, xem xét, xac nhan dl_}’ thao T¢ trinh, Van ban
trd 101 chap thuan hoac khong chap thuan dang ky thuyén
chuyén (néu 1o ly do).

32 gio lam viéc

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky T6 trinh trinh UBND thanh phé phé duyét Van ban
tra 101 chap thuan hodc khong chap thuan dang ky thuyén
chuyén (néu 1o 1y do).

16 16 lam viée

Budc 1.6

B6 phan van thu cia S6 Noi vu

Vao sb van ban, doéng dau, ky $0, chuyén ho so cho B
phan TN&TKQ ctia Van phong UBND thanh phd tai
Trung tim Phuc vy hanh chinh cong thanh phd/Tra két
qua giai quyét TTHC

04 gio lam viéc

11

TAI UBND THANH PHO
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

B6 phan TN&TKQ cua Van phong

Kiém tra, ti€ép nhan ho so, gui phi€u hen tra cho S& Noi

Buéc 2.1 | UBND thanh phd tai Trung tam Phuc | vu va chl}yén ho so cho chuyén vién Vin phong UBND | 04 gio lam viéc
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu 1y
Budc 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh Xe‘:m Xet,A’xu: 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 20 gid lam viée
pho thanh pho
Budc 2.3 ijﬁgh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio lam viée
Bu6c 2.4 | Lanh dao UBND thanh phé Ky Van ban tra 101 chap thuan hodc khong chdp thuan | 4 ..o 130, viac
dang ky thuyén chuyén (néu 10 1y do).
A LA s < . Vao sd vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Buge 2.5 | 20 phan van thu Van phong UBND | 0 " +h\1e TKQ ciia S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gid lam viee
thanh pho . , o \ %
hanh chinh cong thanh pho
B phan TN&TKQ cua 56 Noi vu tai X4c nhén trén phan mém mét cura;
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' p i ’ 04 gio lam viéc

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

240 gio lam
viéc

5. Thii tuc dé nghi sinh hoat ton gido tip trung ciia nguwdi nwde ngoai cu tri hop phap tai Viét Nam

- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan dii hod so dé nghi hop 1&. Trong d6: 25 ngay lam viéc tai S& Noi vuy;
05 ngay lam viéc tai Uy ban nhan déan thanh phd.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

:l“hu’ t.l{ Pon vi/nguwdi thuce hién Noi dung cong viéc Thot glan thye
cong viéc hién
I TAI SO NQI VU
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cia S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hoé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

08 gio lam viée

Budc 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tur chéi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly
do. Phdi hop véi cac co quan lién quan, thim dinh ho so
dﬁy da, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao T¢ trinh, Van ban tra 161 chép thuan hoac
khong chap thuan vé viéc sinh hoat ton gido tap trung cta
nguodi nudc ngoai cu tra hgp phép tai Viét Nam (néu 1o
1y do).

132 gio lam
viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T& trinh, Vin ban
tra 101 chép thuan hodac khong chép thuan vé viéc sinh
hoat ton gido tap trung cua ngudi nudc ngoai cu tra hop
phap tai Viét Nam (néu 1o 1y do).

32 gio lam viée

Budc 1.5

Lanh dao S6 Noi vu

Ky T¢ trinh trinh UBND thanh pho phé duyét Van ban
tra 101 chdp thuan hodc khong chap thuan vé viéc sinh
hoat ton gido tap trung cia ngudi nudc ngoai cu tri hop
phap tai Viét Nam (néu 1o 1y do).

16 gio lam viéc
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Thir tu

n A Don vi/nguoi thue hién
cong viéc

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Budc 1.6 | B phan van thu ctia S6 Noi1 vu

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cia Van phong UBND thanh phé tai
Trung tim Phyc vy hanh chinh cong thanh phd/Tra két
qua giai quyét TTHC

04 gi0 lam viée

I TAI UBND THANH PHO

B6 phan TN&TKQ cua Van phong
Buéc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong thanh pho

Kiém tra, tiép nhén hé so, giri phiéu hen tra cho S& Noi
vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND
thanh pho thu ly

04 gio lam viéc

Chuyén vién Van phong UBND thanh

Xem xét, xir Iy hd so, trinh Lanh dao Vin phong UBND

Budc 2.2 phé thanh phd 20 gio lam vige
Buoc 2.3 Eﬁgh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio lam viée

Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd

Ky Vin ban tra 10i chap thuan hodc khong chap thuan vé
vi€c sinh hoat ton gido tap trung cia nguoi nudc ngoai
cu tra hop phép tai Viét Nam (néu 10 1y do).

04 gio lam viéc

Bd phan van thu Van phong UBND

Buoe 2.5 1 hanh phé

Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
phan TN&TKQ cua So Nc}i vu tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh pho

04 gi0 lam viée

B6 phan TN&TKQ cta S¢ Noi vu tai
Buwéc 3 | Trung tﬁm Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén phﬁn mém mot cua;
Tra két qua gidi quyét TTHC cho cé nhan.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

240 gio lam
viéc

6. Thii tuc ding ky thay d6i nguoi dai dién ciia nhém sinh hoat ton gido tip trung ciia nguoi nwéc ngodi cu tri hop

phap tai Viét Nam

- Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dit ho so d& nghi hop 1&. Trong d6: 25 ngay lam viéc tai S& Noi vuy;




05 ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh phé.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

14

Thr ty
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thaoi gian thuce
hién

I

TAI SO NOI VU

Buwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

08 gio lam viée

Budc 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tur chéi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly
do. Phdi hop véi cac co quan lién quan, thim dinh ho so
dﬁy da, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao T¢ trinh, Van ban tra 161 chép thuan hoac
khong chap thuan vé viéc thay doi nguoi dai dién cua
nhom sinh hoat ton gido tap trung ciia ngudi nudc ngoai
cu tra hop phép tai Viét Nam.(néu 10 1y do).

132 gio lam
viéc

Budce 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, x4c nhan dy thao T¢ trinh, Vén ban
tra 101 chap thuan hoic khong chap thuan vé viéc thay d6i
nguoi dai di¢n cua nhom sinh hoat ton gido tip trung ctuia
nguoi nudc ngoai cu tra hop phap tai Viét Nam.(néu rod
1y do).

32 gio lam viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Ky T6 trinh trinh UBND thanh ’phé phé duyét Van ban
tra 161 chap thuan hoac khong chap thuan vé viéc thay doi

Budc 1.5 | Lanh dao S& Noi vu nguoi dai dién cua nhom sinh hoat ton gido tap trung cua | 16 gid lam viéc
nguoi nudc ngoai cu tra hop phap tai Viét Nam(néu 1o 1y
do).
Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so chQ Bo
. A AL s o NTAS phéan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh phé tai T ea
Buée 1.6 | Bo phan vén thu cua 86 Noi vy Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph6/Tra két 04 gio lam vige
qua giai quyét TTHC
I TAI UBND THANH PHO
B phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, ti?:p nhéln ho so, guri phiéu hen tra cho S& Noi
Buéc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viée
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu 1y
Bude 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh X?m Xet,ﬂxu’ 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 20 gidr lam viée
pho thanh pho
Budc 2.3 ;ﬁgh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao hd so 08 gio lam viée
Ky Van ban tra 101 chép thuan hoic khong chip thuin vé
Buéc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phé viéc thay doi ngudi dai di¢n cua nhom sinh hoat tOn gido | ) i 130, viae
tap trung ctia ngudi nudc ngoai cu tru hop phap tai Viét
Nam.(néu 10 ly do).
A LA s < \ Vao sd vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Buge 2.5 | 20 phan van thu Van phong UBND | 0 " Th\1e TKQ ciia S& Néi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gi¢ lam viee

thanh phd

hanh chinh cong thanh phé
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bwdc 3

B6 phan TN&TKQ ctia S¢ Noi vu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xéc nhan trén phan mém mot cira;
Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

240 gio lam
viéc

7. Thii tuc @@ nghi thay d6i dia diém sinh hoat ton gido tip trung ciia ngwdi nuéc ngoai cw tri hop phap tai Viét
Nam trong dia ban m¢t tinh
- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan dii hod so dé nghi hop 1&. Trong do6: 25 ngay lam viéc tai S& Noi vuy;
05 ngay lam viéc tai Uy ban nhan dén thanh phé.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

dang ky hoat dong ton giao dé bd sung, hoan thién ho so.
Truong hop tir chdi ti€p nhén, gidi quyét phai néu 1o 1y
do. Phé6i hop voi cac co quan lién quan,tham dinh ho so

:l“hu’ t.l'f Don vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot san thye
cong viéc hién
I TAI SO NQI VU
a) Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra
tai Trung tdam Phuc vu Hanh chinh | cho ca nhan/td chic;
Budre 1.1 | cong thanh phd; - S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mét cira va | 04 gid lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir triong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé. dao Ban Déan toc - Ton giao.
Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 08 gio lam viéc
Xem xét, tham dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
S0 chua dﬁy du, hop 1¢, Ban Dan tdc - Ton giao hu’(')'r,lg
, Lanh dao va Chuyén vién Phong Tén | 441 truc tiép hodc thong bao qua thu dién tw, tin nhan |3, 1o g5
Buéec 1.3 | ., N o N dién thoai hoac van ban cho to chirc dugc cap chirng nhan A
g140, Ban Dan toc - Ton gido viéce
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

day du, hop 16 tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao To¢ trinh, Van ban tra 101 chép thuan hoac
khong chép thuan vé viéc thay doi dia diém sinh hoat ton
gido tap trung cia nguoi nudc ngoai cu tru hop phép tai
Viét Nam (néu r0 1y do).

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T trinh, Vin ban
tra 161 chap thuan hoac khong chap thuan vé viéc thay doi

Buoc 1.4 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao NS RSN \ o o .| 32 gid lam viéc
dia diém sinh hoat ton gido tdp trung cua ngudi nudc
ngoai cu tra hgp phép tai Viét Nam. (néu 1o 1y do).
Ky To trinh trinh UBND thanh phd phé duyét Van ban
Buc 1.5 | Lanh dao S& Noi vu tra 161 chap thuan hodc khong chap thuan ve viéc thay doi| - oo 1) Viac
dia diém sinh hoat ton gido tp trung cua ngudi nudc
ngoai cu tra hgp phép tai Viét Nam. (néu 1o 1y do).
Vao sb van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so chQ Bo
. A LA A NTAS phén TN&TKQ cua Van phong UBND thanh phé tai A
Bude 1.6 | Bo phan van thu cia S6 Noi vy Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph6/Tra két 04 gio lam vige
qua gidi quyét TTHC
11 TAI UBND THANH PHO
Bo phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhafm hd so, gui phiéu hen tra cho S& Noi
Buéc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phyc | vu va chuyén h6 so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viée
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly
Budc 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh Xe‘m XG'[,A’XU.’ 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 20 gics lam viéc
pho thanh pho
Budce 2.3 Lanh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio lam viéc

phd
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Ky Vin ban tra 101 chp thuan hodc khong chap thuan vé
viéc thay do1 dia di€m sinh hoat ton gido tap trung ctua

thanh ph

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho ngudi nurée ngodi cur trt hop phap tai Viét Nam. (néu ro 04 gi0 lam viée
1y do).
A AL s < \ Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Buge 2.5 | 20 phan van thu Van phong UBND | L0 "m0 TRQ ciia S& Néi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gi¢ lam viee
thanh pho . , A \ X
hanh chinh cong thanh pho
B phan TN&TKQ cua S Noi vy tai X4c nhan trén phan mém mot cua;
Buwédce 3 | Trung tam Phuc vy hanh chinh cong ' P i ’ 04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

240 gio lam
viéc

8. Thii tuc dé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton gido tip trung ciia nguwdi nwéc ngoai cw tri hop phap tai Viét

Nam dén dia ban tinh khac

- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hd so dé nghi hop 18. Trong d6: 25 ngay 1am viéc tai S& Noi vu;

05 ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh phé.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

:l“hu’ t.l'f Pon vi/nguwdi thuce hién Noi dung cong viéc Thot stan thyc
cong viec hi¢n
I TAI SO NQI VU

a) Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, gtri phiéu hen tra
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh | cho cé nhan/td chic;

Buéc 1.1 | cong thanh phd; - S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gio lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | ho so gidy (trir trwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé. dao Ban Dan toc - Ton giao.

Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan tgc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 8 gio lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tgc - Ton gido

Xem xét, thAm dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc dugc cap chirng nhan
dang ky hoat dong ton giao dé bd sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
day du, hop 16 tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao To¢ trinh, Van ban tra 101 chép thuan hoac
khong chap thuan vé viéc thay ddi dia diém sinh hoat ton
gido tap trung cia nguoi nudc ngoai cu tri hop phap tai
Viét Nam (néu 1o 1y do).

132 gio lam
viéc

Budce 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T trinh, Vin ban
tra 101 chap thuan hoic khong chip thuan vé viéc thay d6i
dia diém sinh hoat ton gido tip trung ctia nguoi nudc
ngoai cu tri hgp phap tai Viét Nam (n€u ro 1y do).

32 gio lam viée

Budc 1.5

Lanh dao S6 No1 vu

Ky To trinh trinh UBND thanh phd phé duyét Vian ban
tra 10i chap thuan hoic khong chap thuan vé viéc thay doi
dia diém sinh hoat ton gido tap trung cuia ngudi nudc
ngoai cu trt hgp phap tai Viét Nam (néu ro 1y do).

16 gio lam viéc

Budce 1.6

B0 phén van thu cia S6 Noi vu

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cia Van phong UBND thanh phé tai
Trung tdm Phyc vy hanh chinh c6ng thanh phd/Tra két
qua giai quyét TTHC

04 gio lam viéc

11

TAI UBND THANH PHO
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

B6 phan TN&TKQ cua Van phong

Kiém tra, ti€ép nhan ho so, gui phi€u hen tra cho S& Noi

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Buéc 2.1 | UBND thanh phd tai Trung tam Phuc | vu va chl}yén ho so cho chuyén vién Vin phong UBND | 04 gio lam viéc
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu 1y
Budc 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh Xe‘:m Xet,A’xu: 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 20 gid lam viée
pho thanh pho
Budc 2.3 ijﬁgh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio lam viée
Ky Van ban tra 101 cpép thuan hodc khong chap thuan vé
Buéc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phé viéc thay doi dia diém sinh hoat tOn gido @p trung ca| o) i 1sn) iac
nguoil nudc ngoai cu tra hop phap tai Viét Nam (néu rod
1y do).
A LA s < . Vao sd vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Buge 2.5 | 50 phan van thu Van phong UBND | 0 "Tn\1e TKQ ciia S& Néi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gi¢ lam viee
thanh pho . . o \ %
hanh chinh cong thanh pho
B phan TN&TKQ cua S Noi vu tai X4c nhan trén phan mém mot cua;
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' P i ’ 04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

240 gio' lam
viéc

9. Thii tuc thong bso thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tip trung ciia ngudi nuwéc ngodi cur trii hop phap tai Viét Nam

- Thot han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop I¢. Trong do: 04 ngay lam vigc tai S& Noi vy; 03
ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh phd.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh di¢n tir:

:l“hu’ t.l'f DPon vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot stan thye
cong viéc hién
I TAI SO NOI VU
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cia S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hoé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi0 lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tQc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd ly
do. Tham muu Lanh dao bao cdo S& va UBND thanh phé
vé viée da tiép nhan thong bdo va du thao To trinh, Giéy
tiép nhan Thong bao thay doi dia diém sinh hoat ton gido
tap trung cua nguoi nudc ngoai cu trd hgp phdp tai Viét
Nam;.

08 gio lam viée

Budce 1.4

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T& trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao thay do6i dia diém sinh hoat ton gido tap
trung cua ngudi nudc ngoai cu tra hop phap tai Viét
Nam;.

04 gio lam viéc

Bude 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky To trinh trinh UBND thanh phd phé duyét Giay tiép
nhan Thong bao thay do61 dia di€m sinh hoat ton gido tap
trung clia nguoi1 nude ngoai cu tri hop phap tai Viét Nam

04 gio lam viée

Budce 1.6

B6 phan van thu cua S& Noi1 vy, Luu
ho so tai Ban Dan tdc - Ton gido dé

Vio s vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho B
phin TN&TKQ cta Van phong UBND thanh phd tai

04 gi0 lam viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

thuc hién cong tac quan 1y nha nudc vé
tin ngudng, ton gido.

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong thanh phd/Tra két
qua giai quyét TTHC

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

I TAI UBND THANH PHO
B phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tif:p nhan ho so, guri phiéu hen tra cho S& No1
Buwéc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viée
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly
Bude 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh Xe‘:m xet,Axu: 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 08 @i lam viée
pho thanh pho
Budc 2.3 Eﬁgh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 04 gi0 lam viée
, Ky Giéy tiép nhan Thong béo thay dbi dia diém sinh hoat
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho ton giao tap trung cia ngudi nudc ngoai cu tra hop phap | 04 gio lam viée
ta1 Viét Nam;.
A LA s < . Vao sd vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Buée 2.5 | 20 phan van thu Van phong UBND | 0 "m0 TKQ ciia S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gid lam viee
thanh pho . , o \ %
hanh chinh cong thanh pho
B phan TN&TKQ cua 56 Noi vu tai X4c nhén trén phan mém mét cua;
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' P i ’ 04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio’ lam viéc

10. Thii tuc dé nghi moi to chire, ca nhan nwéc ngoai vao Viét Nam thure hién hoat dong ton gido ¢ mot tinh

- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan di hd so dé nghi hop 1&. Trong d6: 25 lam viée tai S& Noi vu; 05
ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh phd.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

I

TAI SO NOI VU

Buorce 1.1

a) BO phan TN&TKQ ctua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh pho;

b) B60 phan HC-TH cta Trung tam
Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé.

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra
cho ca nhan/td chic;

- Sb hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop ho so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Déan toc - Ton giao.

04 gi0 lam viée

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido

Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

8 gio lam viéc

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tQc - Ton gido

Xem xét, thAm dinh hd so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 18, Ban Dan toc - Ton gido hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tir, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc dugc cép chiing nhan
dang ky hoat dong ton giao dé bd sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Phéi hop véi cc co quan lién quan,thim dinh ho so
day du, hop 16 tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao To¢ trinh, Van ban tra 101 chéip thuan hoac
khong chap thuan vé viéc moi t6 chirc, ca nhan nudc
ngoai vao Viét Nam dé thuc hién cac hoat dong ton gido
(néu 10 1y do).

132 gio lam
viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T trinh, Vin ban
tra 101 chap thuan hoic khong chip thuin vé viéc moi to
chure, cd nhan nudc ngoai vao Viét Nam dé thuc hién céc
hoat dong ton gido (n€u 1o 1y do).

32 gio lam viée

Bude 1.5

Lanh dao S& Noi vu

Ky To trinh trinh UBND thanh pho phé duyét Van ban
tra 101 chap thuan hoic khong chap thuin vé viéc moi to

16 gio lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

chtrc, ca nhan nudc ngoai vao Viét Nam dé thuc hién céac
hoat dong ton gido (néu 1o 1y do).

Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so cho B
phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh pho tai

Bude 1.6 | Bo phan vén thu cua 86 Noi vy Trung tam Phuc vy hanh chinh c6ng thanh phé/Tré két 04 gior lam vige
qua giai quyét TTHC
I TAI UBND THANH PHO
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho S& Noi
Buwéc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phyc | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viéc
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu 1y
Bude 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh X(?m XG'[,AXLI' 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 20 gits lam viée
pho thanh pho
Buée 2.3 ;ﬁgb dao Van phong UBND thanh | v o ha duyét ky vao hd so 08 gics lam viéc
’ Ky Van ban tra 161 chap thuan hoic khong chap thuan vé
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho viéc moi t6 chirc, ca nhan nudc ngoai vao Viét Nam dé | 04 gio lam viéc
thuc hién cac hoat dong ton gido (néu 1o ly do).
A LA s < . Vao s0 vin ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua cho Bo
Buge 2.5 | B0 phan van thu Van phong UBND |+ I\ TKQ ciia Sé Noi vy tai Trung tim Phuc vu | 04 gior lam viéc
thanh pho \ , A X %
hanh chinh cong thanh pho
BO phan TN&TKQ cua S6 Noi vu tai X4c nhan trén phan mém mét cura;
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' P i ’ 04 gi¢ lam viéc

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

240 gio' lam
viéc
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11. Thi tuc dé nghi moi chire siic, nha tu hanh 13 ngudi nuéc ngoai dén giang dao cho to chirc dwoc cap chirng nhan
dang ky hoat dong ton gido & mot tinh
- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1é. Trong dé: 25 ngay lam viéc tai S& Noi vy;
05 ngay lam viéc tai Uy ban nhan dén thanh phé.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tuw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

I

TAI SO NOI VU

Buwoc 1.1

a) BO phan TN&TKQ cta Sé Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh pho;

b) BO0 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vy hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra
cho ca nhan/td chic;

- Sb hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop ho so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Déan toc - Ton giao.

04 gi6 lam viée

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan t0c - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

8 gid lam viéc

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, thAm dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua ddy du, hop 16, Ban Dan toc - Toén gido hudng
dan truc tiép hoac thong bao qua thu dién tir, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc dugc cép chiing nhan
dang ky hoat dong ton giao dé bd sung, hoan thién ho so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
day du, hop 18 tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao T¢ trinh, Van ban tra 101 chép thuan hoac
khong chap thuan vé viéc moi chirc sic, nha tu hanh la
ngudi nude ngoai dén giang dao (néu 13 1y do).

132 gio lam
viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao To trinh, Vin ban
tra 101 chap thuan hodc khong chap thuan vé viéc moi

32 gi¢ lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

chtrc sac, nha tu hanh 1a ngudi nude ngoai dén giang dao
(néu 10 1y do).

Ky To trinh trinh UBND thanh pho phé duyét Van ban
tra 101 chap thuan hodc khong chép thuan vé viéc moi

Bude 1.5 | Lanh dao S6 Noi vu chtrc sac, nha tu hanh 1a nguoi nude ngoai dén giang dao 16 gi0 lam vige
(néu 10 1y do).
Vio s vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho B
. A LA A NTAS phén TN&TKQ cua Van phong UBND thanh phé tai A
Bude 1.6 | Bo phan van thu cia S6 Noi vy Trung tam P}luc vu hanh chinh cong thanh phd6/Tra két 04 gior lam vige
qua gidi quyét TTHC
11 TAI UBND THANH PHO
Bo phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nha_in hd so, gui phiéu hen tra cho S& Noi
Buére 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phyc | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viée
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly
Bude 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh Xe‘m Xet,’(Xll' 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 20 gits lam viée
pho thanh pho
Bude 2.3 Eﬁgh dao Van phong UBND thanh | pox o he duyét ky vao hd so 08 gir lam viée
’ Ky Van ban tra 101 chap thuan hoac khong chip thuan yé
Buoc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho viéc moi churc sac, nha tu hanh 1a ngudi nude ngoai dén | 04 gid lam viée
giang dao (néu rd 1y do).
A LA s < \ Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Budc 2.5 BO phan van thu Van phong UBND phan TN&TKQ ctua S& No6i vu tai Trung tdm Phuc vu | 04 gio lam viéc

thanh phd

hanh chinh cong thanh phd
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bwdc 3

B6 phan TN&TKQ ctia S¢ Noi vu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xéc nhan trén phan mém mot cira;
Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

240 gio lam
viéc

12. Thi tuc dé nghi thay doi tén ciia to chirc ton gido, to chirc ton gido truc thudc co dia ban hoat ddng & mot tinh
- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop 18. Trong d6: 25 ngay lam viéc tai S& Noi vu;
05 ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh phé.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh di¢n tir:

Truong hop tur chéi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly
do. Phdi hop vdi cac co quan lién quan,thdm dinh hd so
day du, hop 1¢ tham muu Lanh dao trinh UBND thanh

:l"hu’ t.l{ Pon vi/nguwdi thuce hién Noi dung cong viéc Thot slan thye
cong viéc hién
I TAI SO NQI VU
a) B0 phan TN&TKQ cua S& No6i vu | - Kiém tra, huoéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra
tai Trung tdim Phuc vu Hanh chinh | cho c4 nhan/t6 chc;
Budre 1.1 | cong thanh phd; - S6 hoa hod so, chuyén ho so trén phan mém moét cira va | 04 gid lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir triwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vy hanh chinh cong thanh phd. | dao Ban Dén tdc - Ton gido.
Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 8 gio lam viéc
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhén
Bude 1.3 L?lnh dao va Chuyén Viéq Phong Ton | dién thoai hodc van ban cho t6 chic duoc cip chimg nhan 132 gic‘r lam
"~ | gido, Ban Dan tdc - Ton gido dang ky hoat dong ton giao dé bo sung, hoan thién hd so. viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

phé; du thao To¢ trinh, Van ban tra 101 chép thuan hoac
khong chip thuin vé viéc thay dbi tén cua t6 chuic ton
gido, td chirc ton gido truc thudc co6 dia ban hoat dong &
mot tinh (néu rd 1y do).

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T trinh, Vin ban
tra 161 chap thuan hoac khong chap thuan vé viéc thay doi

Buge 1.4 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido tén cua to chuc ton gido, to churc ton gido tryc thude co 32 gi6 lam vige
dia ban hoat dong & mdt tinh (néu ro 1y do).
Ky To trinh trinh UBND thanh phd phé duyét Van ban
Bue 1.5 | Lanh dao S Noi vu trAa lor} chilp th}lanAhoac.:,khorA}g cl}ap ‘Ehuap,ve viée thaAy dO,l 16 gid lam viee
tén cua to chuc ton gido, to chirc ton gido truc thude co
dia ban hoat dong & mot tinh (néu rd 1y do).
Vo sb van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so chq Bo
. A AL s o NTAS phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh phé tai T ea
Bude 1.6 | Bo phan van thu cua S6 Noi vy Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phdo/Tra két 04 gio lam vige
qua giai quyét TTHC
I TAI UBND THANH PHO
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhéan hé so, giri phiéu hen tra cho S¢ Noi
Buéc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viée
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly
Budc 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh Xe‘:m Xet,ﬂxu’ 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 20 gics lam viéc
pho thanh pho
Buoc 2.3 Lanh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio lam viée

phd
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Ky Vin ban tra 101 chp thuan hodc khong chap thuan vé

Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd viéc thay doi tén cua to chirc ton gido, to chiic ton gido | 04 gid lam viéc
truc thude c6 dia ban hoat dong & mot tinh (néu rd 1y do).
A LA s < \ Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Buge 2.5 | 20 phan van thu Van phong UBND | Lo "Th\1e TRQ ciia S& Néi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gi¢ lam viee
thanh pho . , A \ X
hanh chinh cong thanh pho
B phan TN&TKQ cua S Noi vu tai X4c nhan trén phan mém mot cua;
Buwéce 3 | Trung tam Phuc vy hanh chinh cong ' P i ’ 04 gio lam viéc

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

240 gio lam
viéc

13. Thi tuc dé nghi thay déi tru sé ciia to chire ton gido, to chirc ton gido truc thude
- Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du hd so dé nghi hop 1¢. Trong d6: 25 ngay lam viée tai S& Noi vu;

05 ngay 1am viéc tai Uy ban nhan dan thanh phd.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

:l“hu’ t.l’f Pon vi/ngudi thuce hién Noi dung cong viéc Thot stan thyc
cong viec hi¢n
I TAISONOI VU

a) Bo phan TN&TKQ cua SO Noi vu | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh | cho cé nhan/td chiec;

Buéc 1.1 | cong thanh phd; - S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gio lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | ho so gidy (trir triwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé. dao Ban Dan toc - Ton giao.

Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan tgc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 8 gi0 lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Budc 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, thAm dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc dugc cap chirng nhan
dang ky hoat dong ton giao dé bd sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
day du, hop 16 tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao To¢ trinh, Van ban tra 101 chép thuan hoac
khong chép thuén vé viéc thay ddi tru sé cta td chic ton
gido, to chirc ton gido truc thudc (néu rd 1y do).

132 gio lam
viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Déan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T trinh, Vin ban
tra 10i chap thuan hoic khong chap thuan vé viéc thay do6i
try sO cua to chirc ton gido, to chirc ton gido tryc thude
(néu 10 1y do).

32 gio lam viée

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky To trinh trinh UBND thanh phd phé duyét Vian ban
tra 161 chap thuan hoic khong chap thuan vé viée thay doi
tru s& cua to chirc ton gido, t6 chuc ton gido truc thude
(néu 10 1y do).

16 gio lam viéc

Budc 1.6

B6 phan van thu cia So Noi vu

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén ho so cho B
phan TN&TKQ ciia Vin phong UBND thanh phd tai
Trung tAm Phyc vy hanh chinh c6ng thanh phd/Tra két
qua giai quyét TTHC

04 gio lam viéc

11

TAI UBND THANH PHO
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

B6 phan TN&TKQ cua Van phong

Kiém tra, ti€ép nhan ho so, gui phi€u hen tra cho S& Noi

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Buéc 2.1 | UBND thanh phd tai Trung tam Phuc | vu va chl}yén ho so cho chuyén vién Vin phong UBND | 04 gio lam viéc
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu 1y
Budc 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh Xe‘:m Xet,A’xu: 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 20 gid lam viée
pho thanh pho
Budc 2.3 ijﬁgh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio lam viée
, Ky Vian bér} tra 101 chép ‘Ehuafm hoac khéng chép thuan vé
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho viéc thay doi try s¢ ctia té churc ton gido, to chire ton gido | 04 gid lam viéc
truc thudc (néu 1o 1y do).
A LA s < . Vao sd vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Buge 2.5 | 20 phan van thu Van phong UBND | L0 "m0 TKQ ciia S& Néi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gi¢ lam viee
thanh pho . . o \ %
hanh chinh cong thanh pho
B phan TN&TKQ cua $¢ Noi vu tai X4c nhan trén phan mém mét cua;
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' P i ’ 04 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

240 gio' lam
viéc

14. Thi tuc thong bao thay doi tru sé' ciia to chirc ton gido, to chirc ton gido truc thude
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1é. Trong d6: 04 ngay lam viéc tai S& Noi vu; 03
ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh phd.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

:l“hu’ t.l'f Don vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot san thye
cong viéc hién
I TAI SONOI VU
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cia S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hoé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi0 lam viée

Budc 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd ly
do. Tham muu Lanh dao bao cdo S& va UBND thanh phé
vé viée da tiép nhan thong bdo va du thao To trinh, Giéy
tiép nhan Thong bao vé viéc thay doi tru s&

08 gio lam viée

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, x4c nhan dy thao T trinh, Gidy tiép
nhan Thong bao vé viéc thay doi tru so.

04 gio lam viéc

Budc 1.5

Lanh dao S6 No1 vu

Ky To trinh trinh UBND thanh phd phé duyét Gidy tiép
nhan Thong bao vé viéc thay doi tru so.

04 gi6 lam viée

Budc 1.6

B6 phan van thu cua S¢ No1 vy, Luu
hd so tai Ban Dan toc - Toén gido dé
thie hién cong tac quan Iy nha nude vé
tin ngudng, ton gido.

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyen ho so cho B
phan TN&TKQ ciia Vin phong UBND thanh phd tai
Trung tAm Phyc vy hanh chinh c6ng thanh phd/Tra két
qua giai quyét TTHC

04 gio lam viéc

11

TAI UBND THANH PHO
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

B6 phan TN&TKQ cua Van phong

Kiém tra, ti€ép nhan ho so, gui phi€u hen tra cho S& Noi

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Buéc 2.1 | UBND thanh phd tai Trung tam Phuc | vu va chl}yén ho so cho chuyén vién Vin phong UBND | 04 gio lam viéc
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu 1y
Budc 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh Xe‘:m Xet,A’xu: 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 08 @i lam viée
pho thanh pho
Budc 2.3 ijﬁgh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 04 gi0 lam viée
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd Ky Gidy tiép nhan Thong bao vé viéc thay ddi tru so. 04 gi0 lam viée
N < . Vao s6 vin ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua cho Bo
Budc 2.5 B(:) P hanﬂvan thu Van phong UBND phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gio lam vi¢e
thanh pho . , o \ %
hanh chinh cong thanh pho
B phan TN&TKQ cta 56 Noi vu tai X4c nhan trén phan mém mét cua;
Buwéce 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' P i ’ 04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

15. Thii tuc dé nghi cip ding ky phap nhan phi thwong mai cho t6 chirc ton gido truc thudc cé dia ban hoat dong

& mot tinh

- Thoi han giai quyét: 60 ngay lam viéc ké tir khi nhin du ho so dé nghi hop 18. Trong do: 53 ngay lam viée tai S& Noi vu;
07 ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh phd.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

"Al“hu’ t.l',l: Pon vi/nguwdi thuce hién Noi dung cong viéc Thot san thye
cong viéc hién
I TAI SO NOI VU
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cia S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hoé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

16 gi6 lam viée

Budc 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tur chéi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
dﬁy da, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao T¢ trinh, Van ban tra 161 chép thuan hoac
khong chap thuan vé viéc cap ding ky phap nhan phi
thuong mai cho t6 chirc t6n gido truc thudc (néu rd 1y
do).

280 gio lam
viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T trinh, Van ban
tra 101 chap thuin hoic khong chip thuan vé viéc cap
dang ky phap nhan phi thuong mai cho to chtc t6n gido
truc thudc (néu ro 1y do).

84 gid lam viéc

Budc 1.5

Lanh dao S6 Noi vu

Ky T¢ trinh trinh UBND thanh pho phé duyét Van ban
tra 101 chap thuin hodc khong chip thuan vé viéc cap
dang ky phap nhan phi thuong mai cho t6 chtic ton gido
truc thudc (néu 1o 1y do).

32 gi¢ lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so chq Bo
phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh pho tai

Bude 1.6 | Bo phan van thu cua So Noi vy Trung tém Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két qua 04 gio lam vige
gidi quyét TTHC
I TAI UBND THANH PHO
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhén hé so, giri phiéu hen tra cho S& Noi
Buéc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viée
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly
Budc 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh Xe\:m xet,(xu’ 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 28 @i lam viée
pho thanh pho
Buoc 2.3 Eﬁgh dao Van phong UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio lam viée
’ Ky Van ban tra 101 chap thuan hoic khong chap thuan vé
Budce 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho viéc cap dang ky phép nhan phi thuong mai cho t6 chuc | 08 gio lam vige
ton giao truc thudc (néu ro 1y do).
A LA s < \ Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Buge 2.5 | 20 phan van thu Van phong UBND | L0 "Th\1e TKQ ciia S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu | 08 gi¢ lam viee
thanh pho . , A \ X
hanh chinh cong thanh pho
B phan TN&TKQ cua S6 Noi vu tai X4c nhan trén phan mém mot cua;
Buwdce 3 | Trung tam Phuc vy hanh chinh cong ' P i ’ 04 gio lam viéc

thanh ph

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

480 gio lam
viéc

16. Thi tuc dé nghi tu giai thé to chirc ton gido cé dia ban hoat dong & mdt tinh theo quy dinh ctia hién chwong
- Thoi han giai quyét: 45 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1é. Trong dé: 39 ngay lam viéc tai S& Noi vuy;




06 ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh phé.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

36

chép thuin hodc Vin ban tra 10i khéng chap thuan viée

:l“hu’ t.“f Pon vi/ngudi thue hién Noi dung cong viéc Thot stan thyc
cong viéc hién
I TAI SO NOI VU
a) BO phan TN&TKQ cia S& Né6i vu | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, guri phiéu hen tra
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh | cho cé nhan/t6 chuc;
Buée 1.1 | cong thanh phd; - S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va | 04 gid 1am viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir triwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vy hanh chinh cong thanh phé. | dao Ban Dén tdc - Ton gido.
Buoc 1.2 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 24 g10 lam viée
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
’ Lnh dao va Chuyén vién Phong Tén dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so. 200 gits 1am
Buoc 1.3 | ., A n N Truong hop tur chéi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly A
g140, Ban Dan toc - Ton giao VIEC
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
dﬁy da, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao To trinh, Quyét dinh chépthuém hoac Van
ban tra 101 khong chip thuan viée tu giai thé theo quy
dinh cua hién chuong cua t6 chirc ton gido (néu rd 1y do).
Tham dinh, xem xét, xac nhan dy théo T¢ trinh, Quyét
Budc 1.4 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido d@r}h chﬁp qt.hué? hogc Vén b;”m tr% ldi.lfhéng chap tqhuarxl 52 gid lam viéc
viéc tu giai thé theo quy dinh cta hién chuong cua to
chtrc ton gido (néu ro 1y do).
Buéc 1.5 | Lanh dao S& Néi vu Ky To trinh trinh UBND thanh pho phé duyet Quyet dinh 24 gir lam vige
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

tur giai thé theo quy dinh cua hién chuong ctia to chirc ton
gido (néu 10 ly do).

Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so cho B
phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh pho tai

Bude 1.6 | Bo phan vén thu cua 86 Noi vy Trung tﬁ}’ﬂ Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két qua 04 gior lam vige
giai quyét TTHC
I TAI UBND THANH PHO
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho S& Noi
Buwéc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phyc | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viéc
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu 1y
Bude 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh X(?m XG'[,AXLI' 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 24 gi lam vide
pho thanh pho
Buée 2.3 ;ﬁgb dao Van phong UBND thanh | v o ha duyét ky vao hd so 08 gics lam viéc
’ Ky Quyét dinh chap thuan hodc Vin ban tra 10i khong
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho chap thudn viée ty giai thé theo quy dinh cua hién chuong | 08 gid lam viéc
ctia to chirc t6n gido (néu rd 1y do).
A LA s < . Vao s0 vin ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua cho Bo
Buge 2.5 | DO phan van thu Van phong UBND | o "TNe TKQ ciia S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gid lam viee
thanh pho \ , A X %
hanh chinh cong thanh pho
BO phan TN&TKQ cua S6 Noi vu tai X4c nhan trén phan mém mét cura;
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' P i ’ 04 gi¢ lam viéc

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

360 gio lam
viéc
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17. Thii tuc dé nghi giai thé to chirc ton gido truc thude c6 dia ban hoat ddng & mot tinh theo quy dinh ciia hién

chwong ciia to chirc

- Thoi han giai quyét: 45 ngay lam viéc ké tir khi nhan dii ho so dé nghi hop 1&. Trong d6: 39 ngay lam viéc tai S& Noi vuy;

06 ngay lam viéc tai Uy ban nhan déan thanh phé.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

dinh chép thuan hodc Van ban tra 161 khong chép thuan

:l“hu’ t.l{ Pon vi/nguwoi thuc hién Noi dung cong viéc Thot glan thye
cong viéc : hién
I TAI SO NOI VU
a) Bo phan TN&TKQ cua SO Noi vu | - Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra
tai Trung tdim Phuc vu Hanh chinh | cho c4 nhan/t6 chc;
Budre 1.1 | cong thanh phd; - S6 hoa hod so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gid lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir triwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vy hanh chinh cong thanh phd. | dao Ban Dén tdc - Ton gido.
Budce 1.2 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 24 gio lam vige
Xem xét, thAm dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua ddy du, hop 16, Ban Dan toc - Toén gido hudng
dan truc tiép hoac thong bao qua thu dién tir, tin nhin
dién thoai hoac van ban cho té chfrc duoc cép ching r‘1hén
, Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton | 9408 k¥ hoat dong ton gido de b6 sung, hoan thi€n ho s0. |5 o 13y
Budc 1.3 | ., A A N Truong hop tir chdi ti€p nhén, gidi quyét phai néu ro 1y A
g140, Ban Dan tQc - Ton giao Z: e o 2 X N viec
do. Phoi hop v6i céc co quan lién quan,tham dinh ho so
day du, hop 18 tham muu Lanh dao trinh UBND thanh
phé; du thao To trinh, Quyét dinh chép thuan hoac Van
ban tra 161 khong chip thuan viée tu giai thé theo quy
dinh ctia hién chwong ctia to chirc ton gido (néu rd 1y do).
Budc 1.4 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T¢ trinh, Quyet 52 gio lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

viée tu giai thé theo quy dinh cta hién chuong cua to
chtrc ton gido (néu ro 1y do).

Ky To trinh trinh UBND thanh phé phé duyét Quyét dinh
chap thuan hodc Van ban tra 161 khong chap thudn viéc

Bude 1.5 | Lanh dao S6 Noi vu tu giai thé theo quy dinh cua hién chuong ctua td chirc ton 24 gi6 lam vige
gido(néu 10 1y do).
Vio s vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho B
. A LA A NTAS phén TN&TKQ cua Van phong UBND thanh phé tai A
Bude 1.6 | Bo phan van thu cia S6 Noi vy Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két qua 04 gior lam vige
giai quyét TTHC
11 TAI UBND THANH PHO
Bo phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nha_in hd so, gui phiéu hen tra cho S& Noi
Buére 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phyc | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND | 04 gio lam viée
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly
Bude 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh Xe‘m Xet,’(Xll' 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 24 gi lam viée
pho thanh pho
Bude 2.3 Eﬁgh dao Van phong UBND thanh | pox o he duyét ky vao hd so 08 gir lam viée
’ Ky Quyét dinh chap thudn hodc Van ban tra 1oi khong
Buoc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho chap thudn viéc tu giai the theo quy dinh cua hién chuong | 08 gio lam viée
cua to chuc ton gido (néu rd 1y do).
A LA s < \ Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
Budc 2.5 BO phan van thu Van phong UBND phan TN&TKQ ctua S& No6i vu tai Trung tdm Phuc vu | 04 gio lam viéc

thanh phd

hanh chinh cong thanh phd
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bwdc 3

B6 phan TN&TKQ ctia S¢ Noi vu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xéc nhan trén phan mém mot ctra;

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

360 gio lam
viéc




Phu luc II
QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUC HIEN
THEO CO CHE MQT CUA, MOT CUA LIEN THONG LINH VU'C TiN NGUONG, TON GIAO
THUQC THAM QUYEN QUYET PINH CUA SO NQI VU/GIAM POC SO NOI VU THANH PHO HUE
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 1186 /QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2025 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

PHAN I. DANH MUC QUY TRINH

STT

Tén Quy trinh (M s6 TTHC)

Quyét dinh cong b6 Danh muc
TTHC?

Ghi chu

Thu tuc thong bao vé viéc di giai thé td chirc ton gido truc

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay

Theo Quy ché lam

1 | thudc cé dia ban hoat dong & mot tinh theo quy dinh cia hién \ . X A e NTAC
chuong ctia t chirc (1.012635) 04/4/2025 cua UBND thanh pho viéc cuia S& Noi vu
Thu tuc thong bao t6 chire quyén gop dé thuc hién hoat dong , , ,

5 tin ngudng, hoat dong ton giao dbi voi truong hop quyén gop | Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay | Theo Quy ché lam
khong thudc quy dinh tai diém a, diém b khoan 3 Piéu 25 cta | 04/4/2025 ciia UBND thanh phd viéc cua S& Noi vy
Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP (1.012634)

5 | Thi tuc dé nghi cép chimg nhn ding ky hoat dong ton gido | Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
cho t6 chirc ¢6 dia ban hoat dong & mdt tinh (1.012632) 04/4/2025 cua UBND thanh pho
Thi tye thong bio ngudi duge phong pham hode suy cwlam chic | o -« 4i0h (6 906/QD-UBND ngay | Theo Quy ché lam

4 | sac doi vai cac truong hgp quy dinh tai khoan 2 Biéu 33 cua Luat , . X A o NIA

. ~ N 04/4/2025 cua UBND thanh pho viéc cua SO No1 vu
tin nguong, ton giao (1.012631)
Thu tuc thong bao huy két qua phong pham hodc suy cir chic L, 4 X \ £ 13
5 | sac do1 voi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 33 cua Quyét dinh 50 906/QB-UBND ngay | Theo Quy ché lam

Luat tin ngudng, ton giao (1.012630)

04/4/2025 ctia UBND thanh phé

viéc cua S& Noi vu

2N6i dung cu thé vé Quyét dinh cong bd danh muc TTHC truy cép trén Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn/) va truy cap Cong dich vu cong thanh phd
(https://dichvucong.hue.gov.vn/), trang Thong tin tha tuc hanh chinh cta thanh pho (https:/tthc.hue.gov.vn/)



https://tthc.hue.gov.vn/

Thu tuc déng ky nguoi duoc bd nhiém, bau ctr, suy cu lépl
chuc viéc doi voi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu
34 cua Luat tin ngudng, ton gido (1.012629)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 cua UBND thanh pho

Thu tuc dang k}'{ nguoi dugc b?) nhiém, bau cu, suy cur lam
chuc viéc cua to6 chuc duge cap chimg nhan diang ky hoat
dong ton gido co6 dia ban hoat dong & mdt tinh (1.012628)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 ciia UBND thanh phé

Thu tuc thong bao vé nguoi dugc bo nhiém, bau ct, suy cu
lam chirc viéc doi voi cac truong hop quy dinh tai khoan 2
bicu 34 ctua Luat tin ngudng, ton gido (1.012626)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 cua UBND thanh pho

Theo Quy ché lam
viéc cua S& Noi vu

Thu tuc thong Qéo veé nguoi dl,IQ'C bd nhiém, bau ct, suy cu lam
chtrc viée cua t6 chuc dugce cap chung nhan dang ky hoat dong
ton giao co dia ban hoat dong & mot tinh (1.012625)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 cua UBND thanh pho

Theo Quy ché lam
viéc cua So Noi vu

10

Thu tuc théng bao két qua bd nhiém, bau cir, suy cir nhimg
ngudi 1anh dao to chuc cua to chic duge cap ching nhan
dang ky hoat dong tén gido c6 dia ban hoat dong & mdt tinh
theo quy dinh tai khoan 7 Diéu 34 cua Luat tin ngudng, ton
giao (1.012624)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 ciia UBND thanh phé

Theo Quy ché lam
viéc cua SO No1 vu

11

Thu tuc thong bao két qua b nhiém, bau ctr, suy cu nhiing
ngudi lanh dao t6 chire dbi voi td chire t6n gido c6 dia ban
hoat dong & mat tinh theo quy dinh tai khoan 7 Diéu 34 cua
Luat tin ngudng, ton gido (1.012622)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 cua UBND thanh pho

Theo Quy ché lam
viéc cua So N1 vu

12

Thu tuc thong bao két qua bd nhiém, bau ctr, suy cir nhiing nguoi
lanh dao t6 chirc ddi véi td chire ton gido tryc thudc c6 dia ban
hoat dong & mot tinh theo quy dinh tai khoan 7 Diéu 34 cta Luat
tin ngudng, ton gido (1.012621)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 ciia UBND thanh phd

Theo Quy ché lam
viéc cua SO No1 vu

13

Thu tuc thong bdo thuyén chuyén chire sic, chirc viée, nha tu
hanh (1.012620)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 ctia UBND thanh pho

Theo Quy ché lam
viéc cua S& Noi vu




14

Tl}ﬁ tuc thong bdo cach chuc, bai nhiém chuc ‘séc, churc viée
d61 voi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 33 va khoan
2 Dicu 34 cua Luat tin ngudng, ton gido (1.012619)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 cua UBND thanh pho

Theo Quy ché lam
viéc cua S& Noi vu

15

Thu tuc thong bao cach chirc, bai nhi€ém chirc viéc cua t6 chire
duoc cap chiing nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban
hoat dong & mot tinh (1.012617)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 ciia UBND thanh phé

Theo Quy ché lam
viéc cua SO No1 vu

16

Thu tuc dang ky mo 16p bdi dudng vé t6n gido cho ngudi
chuyén hoat dong ton giao (1.012616)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 ciia UBND thanh phé

17

Thu tuc thong bao danh myc hoat dong ton giao d6i véi t6 chire co
dia ban hoat dong ton gido & nhiéu huyén thudoc mét tinh (1.012615)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 cua UBND thanh pho

Theo Quy ché lam
viéc cua S& Noi vu

18

Thu tuc thong bao danh myc hoat dong ton gido bd sung d6i
v6i td chire c6 dia ban hoat dong ton gido ¢ nhiéu huyén thudc
mot tinh (1.012613)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 ciia UBND thanh phé

Theo Quy ché lam
viéc cua S& Noi vu

19

Thu tuc thong béo t6 chic hoi nghi thudng nién cua t chirc ton
gido, t0 chirc ton gido tryc thudc c6 dia ban hoat dong & nhicu
huyén thuéc mot tinh (1.012608)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 cua UBND thanh pho

Theo Quy ché lam
viéc cua SO No1 vu

20

Thi tuc dé nghi t6 chirc dai héi cua to chirc ton gido, t6 chire ton
giao truc thudc, to chirc duge cap chimg nhan dang ky hoat dong
ton gido co dia ban hoat dong & nhiéu huyén thuoc mot tinh
(1.012607)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 cua UBND thanh pho

21

Thu tuc dé nghi t6 chirc cudc 18 ngoai co s ton giao, dia diém
hop phap da dang ky c6 quy mo t chire ¢ nhiéu huyén thudc
mot tinh hodc & nhiéu tinh (1.012606)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 ciia UBND thanh phé

22

Thu tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co so ton
giao, dia diém hop phap dé dang ky c6 quy mo t6 chire ¢ nhi€u
huyén thudc mot tinh hodc ¢ nhiéu tinh (1.012605)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 cua UBND thanh phd

23

Thu tuc thong bao vé viée ti€p nhan tai tro cia td chirc, ca nhan
nuoc ngoai dé ho trg hoat dong dao tao, boi dudng vé ton gido

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay
04/4/2025 cua UBND thanh pho

Theo Quy ché lam
viéc cua S& Noi vu




cho nguoi chuyén hoat dong ton gido; stra chira, cai tao, nang cap,
xdy dung moi co so ton giao; to chirc cac nghi 1€ ton gido hoc
cudc 18 ton gido; xuat ban, nhap khau kinh sach, van héa pham
ton gido, d6 dung t6n gido cua t6 chic ton gido, té chtrc ton gido
true thudc c6 dia ban hoat dong & mat tinh (1.012604)

PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

1. Thi tuc thong bao vé viéc da giai thé to chirc ton gido trwe thude co dia ban hoat dong & mot tinh theo quy dinh
ctia hién chwong ciia to chirc (d phin cip giai quyét cho S¢ Noi vu)

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan d ho so dé nghi hop 1é..

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

a) BO phan TN&TKQ ctua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra
cho ca nhan/t6 chic;

Budre 1.1 | cong thanh phd; - S6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gid lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir triong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé. dao Ban Déan toc - Ton gido.
Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gio lam viéc
Xem xét, tham dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua ddy du, hop 16, Ban Dan toc - Toén gido hudng
dan truc tiép hoac thong bdo qua thu dién tir, tin nhin
Bud Lanh dao va Chuyén vién Phong Tén | dién thoai hodc vin ban cho t chirc duge cip chimg nhan T ea
ude 1.3 16 gi6 lam viée

gido, Ban Dan tdc - Ton gido

dang ky hoat dong ton giao dé bo sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyet phai néu 1o ly
do. Tham muu Lanh dao bao cao S¢ vé viée da tiép nhan
thong bao va du thao To trinh, Gidy tiép nhan Thong béo




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

vé viéc da giai thé t6 chirc ton gido truc thudc co6 dia ban
hoat dong & mdt tinh theo quy dinh cua hién chuong cta
to chtrc.

Budce 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T& trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao vé viéc da giai thé t6 chirc ton gido truc
thudc c6 dia ban hoat dong & mot tinh theo quy dinh cta
hién chuong cua t6 chc.

14 gi¢ lam viéc

Budc 1.5

Lanh dao S& Noi vu

Ky Gidy tiép nhan Thong bao vé viéc da giai thé to chirc
ton giao truc thude cd dia ban hoat dong & mot tinh theo
quy dinh cua hién chuong cua t6 chuec.

10 gio lam viéc

Budce 1.6

B6 phan van thu cua S¢ Noi1 vy, Luu
hd so tai Ban Dan tdc - Ton gido dé
thuc hién cong tic quan 1y nha nude vé
tin ngudng, ton gido.

Vao sb van ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho Bo
phan TN&TKQ cua Sé N@i vu ‘Eai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC

04 gio lam viéc

Buorc 2

B0 phan TN&TKQ cua S Noi vu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén phﬁn mém mét cura;
Tra két qua gidi quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

56 gio' lam viéc

2. Thii tuc thong bao té chirc quyén gép dé thwe hién hoat dong tin nguwdng, hoat dong ton gido ddi véi truwong hop
quyén gop khong thude quy dinh tai diém a, diém b khoan 3 Diéu 25 ciia Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP(da phan cap giai
quyét cho S¢ Noi vu)

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan d ho so dé nghi hop 1é..

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwoi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoce 1.1

a) Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
thanh pho;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen
tra cho ca nhan/to chuc;

- S6 héa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira
va ho so gidy (trir truong hop ho so ndp truc tuyén) cho
Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi0 lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so dy du, hop 18, truong hop
hd so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton gido
hudng dan truc tiép hodc thong bao qua thu dién tu,
tin nhan dién thoai hodc van ban cho tb chirc dugc cép
chting nhan dang ky hoat dong ton gido dé b sung,
hoan thién ho so. Trudng hop tir chdi tiép nhan, giai
quyet phai néu 16 Iy do. Tham muu Lanh dao bao cao
So vé viée da tiép nhan thong bao va dy thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao vé viéc da giai thé to chirc
ton gido truc thudc c6 dia ban hoat dong & mot tinh
theo quy dinh ctia hién chuong cta to chirc.

16 gio lam viéc

Budce 1.4

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T trinh, Giéy
tiép nhan Thong bao vé viéc da giai thé to chic ton
gido truc thudc c6 dia ban hoat dong & mot tinh theo
quy dinh cta hién chuong cua to chirc.

14 gio lam viéc

Bude 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Gidy tiép nhan Thong béo vé viéc da giai thé to
chtrc ton giao truc thudc c6 dia ban hoat dong & mot
tinh theo quy dinh cua hién chuong cua to chirc.

10 gi¢ lam viéc

Budce 1.6

B6 phan van thu cua S& N6i vy, Luu ho
so tai Ban Dan toc - Ton gido dé€ thuc hién

Vo 6 vin ban, déng dau, ky s, chuyén hd so cho Bo
phan TN&TKQ cua S¢ N1 vu tai Trung tdm Phuc vu

4 gio lam viéc




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwoi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

cong tac quan 1y nha nudc vé tin ngudng, | hanh chinh cong thanh phd/Tra két qua giai quyét

ton gido.

TTHC

Buworc 2

B6 phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

thanh ph

Xac nhan trén phén mém mot cua;
Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio' lam viéc

3. Thi tuc dé nghi cap chirng nhan ding Ky hoat dong ton gido cho té chirc cé dia ban hoat déng & mét tinh
- Thoi han giai quyét: 60 ngay lam vige (tai S& Noi vu) ké tir khi nhan du ho so dé€ nghi hop I¢€.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

DPon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phicu hen tra
cho ca nhan/t6 chic;

Buwérc 1.1 | cong thanh phé; - S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phﬁn mém mot cira va | 04 gio lam viéc
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir triong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vy hanh chinh cong thanh phé. | dao Ban Dén tdc - Ton gido.
Buoc 1.2 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 24 ¢10 lam viée
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhin
’ Lanh dao va Chuyén vién Phong Tén dién thoai hodc van ban cho t6 chtrc duoc cip chimg nhan 304 gi¢r lam
Buoc 1.3 | ., A n A . dang ky hoat dong ton giao dé bo sung, hoan thién hd so.  n
g140, Ban Dan toc - Ton giao VIEC

Truong hop tur chéi tiép nhén, giai quyét phai néu 16 ly
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,tham dinh ho so
day du, hop 1¢ tham muu Lanh dao trinh S& Noi vu; du
thdo TO trinh, Van ban trd 161 khong chép thuan vé viéc




tinh

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

:l“hu’ t.l'f Don vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot san thye
cong viéc hién
cap chung nhan ding ky hoat dong ton giao cho t6 chirc
c6 dia ban hoat dong & mot tinh (néu ro 1y do).
Tham dinh, xem xét, }(}'l To trinl}, trinh SG NoOi vu Van
. ~ A A ., ban tra 101 khong chap thuan vé viéc cap ching nhan 100 gio lam
Bude 1.4 | Lanh dao Ban Dén toc - Ton gido dang ky hoat d(f)r;gg ténpgiéo cho td chirc cg dia ba‘lgn hoat \%iéc
dong & mot tinh (n€u ro 1y do).
Ky Vin ban tra 15i khong chap thuan vé viéc cap ching
Budc 1.5 | Lanh dao S No6i vu nhan dang ky hoat dong ton gido cho t6 chuc co dia ban | 40 gio lam viéc
hoat dong & mdt tinh (néu ro 1y do).
Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
Budc 1.6 | B§ phan van thu ctia S6 Noi vu phan TN&TKQ ctua S& No6i vu tai Trung tdm Phuc vu | 04 gio lam viéc
hanh chinh cong thanh/Tra két qua giai quyét TTHC
B phan TN&TKQ cua S Noi vu tai Xac nhan trén phﬁn mém mot clra;
Budc 2 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ' i ’ 04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

480 gio lam
viéc

4. Thii tuc thong bao nguoi dwgc phong pham hoic suy cir lam chire sic ddi v6i cac truomg hop quy dinh tai khoén 2 Piéu
33 cia Luat tin ngudng, ton giao
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam vi¢c tai S6 Noi vu ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1€..
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thur tw
cong viéc

DPon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bworce 1.1

a) BO phan TN&TKQ ctia S& Noi vu
tai Trung tém’ Phuc vu Hanh chinh
cong thanh pho;

- Kiém tra, huéng dan, ti€p nhan ho so, giri phi€u hen tra
cho ca nhan/t6 chc;

04 gio lam viéc




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.

- Sb hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
ho so giay (tru truong hop ho so nop truc tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido

Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gio lam viéc

Budc 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc dugc cap chirng nhan
dang ky hoat dong ton giao dé bd sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cdo Sé va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 gio lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, x4ac nhan du thao T trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao.

14 gi¢ lam viéc

Bude 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Gidy tiép nhan Thong bao.

10 gi¢ lam viéc

Budc 1.6

B6 phan van thu cua S& No1 vy, Luu
hd so tai Ban Dén toc - Toén gido dé
thuc hién cong tac quan Iy nha nude vé
tin ngudng, ton gido.

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cua So N@i vu t,ai Trung tam })huc vu
hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC

04 gi0 lam viée

Bworc 2

B6 phan TN&TKQ cua S& No6i vu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén phﬁn mém mét cira;
Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

. 5. Thi tuc thong bao huy két qua phong pham hoic suy cir chire sic ddi véi cac trudng hop quy dinh tai khoan 2
Diéu 33 caa Luat tin ngwdng, ton giao
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan d hd so dé nghi hop 1é..




- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:

10

Thir tw
cong viéc

Don vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bworc 1.1

a) BO phan TN&TKQ ctia S& No6i vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh pho;

b) BO phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé.

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
ho so gidy (trir truong hop ho so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton giao.

04 gio lam viéc

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gio lam viéc

Bude 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cap chiing nhan
dang ky hoat dong ton gido dé bo sung, hoan thién ho so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cdo Sé va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 gio lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T& trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao.

14 gi¢ lam viéc

Budc 1.5

Lanh dao S& Noi vu

Ky Gidy tiép nhan Thong bao.

10 gio lam viéc

Budce 1.6

B6 phan van thu cua S¢ No1 vy, Luu
hd so tai Ban Dan tdc - Ton gido dé
thue hién cong tac quan Iy nha nude vé
tin ngudng, ton gido.

Vao sb van ban, dong diu, ky sb, chuyén hd so cho Bo
phan TN&TKQ cua Sé NC)i vu ‘Eai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC

04 gio lam viéc

Buorc 2

B6 phan TN&TKQ cua S Noi vu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén phﬁn mém mét cira;
Tra két qua gidi quyét TTHC cho cé nhan.

04 gio lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

56 gio' lam viéc
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6. Thii tuc diing Ky ngudi dwge bé nhiém, bau cir, suy cir 1am chire viée ddi voi cac truomg hop quy dinh tai khoén
2 Diéu 34 ciia Luit tin ngudng, ton gido
- Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién

Bwéce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cta Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd S0, gl phiéu hen tra
cho ca nhan/td chiec;

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
ho so gidy (tri truong hop hé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gi6 lam viée

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

16 gio lam viéc

Budc 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh hd so day du, hop 18, trudng hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tir, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip chirng nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tur chéi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
dﬁy du, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh S& No1 vy; du
thao To trinh, Van ban tra 101 chép thuan hodac khong
chép thuan vé viéc bd nhiém, bau ct, suy cu chure viée
(néu 10 1y do).

92 gi¢ lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, ky To trinh, trinh S& N6i vu Van
ban tra 161 chap thuan hoac khong chap thuan veé viéc bo
nhiém, bau cu, suy cur chirc viéc (néu ro 1y do).

24 gi10 lam viée

Buoc 1.5

Lanh dao S6 No1 vu

Ky Van ban tra 101 chap thuan hodc khong chap thuéan vé
viéc bo nhiém, bau ctr, suy ct churc viéc (néu rd ly do).

16 gio lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Vao s0 van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so cho B0

tinh

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Buoc 1.6 | B§ phan van thu ctia S6 Noi vu phan TN&TKQ cta S& No6i vu tai Trung tdm Phuc vu | 04 gid lam viéc
hanh chinh cong thanh/Tra két qua giai quyét TTHC
B phin TN&TKQ cisa 56 No1 vy tai Xac nhan trén phﬁn mém mot cura;
Budc 2 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' i ’ 04 gi¢ lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

160 gio’ lam
viéc

7. Thi tuc ding ky nguwoi dwge bo nhiém, bau cir, suy cir 1am chic viéc ciia to6 chirc dwoc cip chirng nhan ding
ky hoat dong ton giao cé dia ban hoat dong & mot tinh

- Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan di ho so dé nghi hop 1é.

- Quy trinh ndi bo, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thaoi gian thuce
hién

a) B6 phan TN&TKQ cta S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra
cho ca nhan/t6 chic;

gido, Ban Dan tdc - Ton gido

dién thoai hodc vin ban cho to chtic duoc cap chimg nhan
dang ky hoat dong ton giao dé bo sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y

Budre 1.1 | cong thanh phd; - Sé hoa ho so, chuyén hd S0 trén phan mém, mot ctra va | 04 gio lam viéc
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam | ho so gidy (trir truong hop ho so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vu hanh chinh cong thanh phd. | dao Ban Dan tdc - Ton gido.
Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 16 gio lam viéc
Xem xét, tham dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop ho
50 chua déy du, hop 1¢, Ban Dan tdc - Ton gido hu’é‘r}g
Bude 1.3 Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton | dan truc ti€p hodc thong bao qua thu dién tir, tin nhan 92 gior 1am viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
dﬁy du, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh S& No61 vu; du
thao ToO trinh, Van ban tra 101 Chép thuan hodac khong
chép thuan vé viéc bd nhiém, bau cu, suy cu chure viéc
(néu 10 1y do).

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, ky To trinh, trinh S& N6i vu Van
ban tra 161 chap thuan hoac khong chap thuan vé viéc bo
nhiém, bau cu, suy cur chirc viéc (néu ro 1y do).

24 gi10 lam viée

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Van ban tra 161 chap thuan hodc khong chap thuéan vé
vi€c bo nhi¢m, bau ctr, suy cu chic vi¢e (néu 1o ly do).

16 gio lam viéc

Budc 1.6

B6 phan van thu cia S6 Noi vu

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung t,ém Phuc vu
hanh chinh cong thanh/Tr4 két qua giai quyét TTHC

04 gi0 lam viée

Buorc 2

B6 phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
tinh

Xac nhan trén phﬁn mém mot clra;
Tra két qua gidi quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

160 gio’ lam
viéc

8. Thii tuc thong bao vé ngudi dwoc bo nhiém, bau cir, suy cir lam chic viée ddi véi cac trwong hop quy dinh tai
khoan 2 Diéu 34 ciia Lut tin ngudng, tén gido
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1€..
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cia S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hoé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi0 lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cao S& va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 gio lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, x4c nhan dy thao T trinh, Gidy tiép
nhan Thong bao.

14 16 lam viée

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Gidy tiép nhan Thong béo.

10 gi6 lam viée

Budc 1.6

B6 phan van thu cua S¢ No1 vy, Luu
hd so tai Ban Dén toc - Ton gido dé
thie hién cong tac quan Iy nha nude vé
tin ngudng, ton giao.

Vio sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho Bo
phan TN&TKQ cua Sé Néi vu ‘Eai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh pho/Tra két qua giai quyét TTHC

04 gio lam viéc

Bwoc 2

B6 phan TN&TKQ cua S& Né6i vu tai
Trung tﬁm Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén phﬁn mém mot cua;
Tra két qua gidi quyét TTHC cho ca nhan.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio' lam viéc
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9. Thii tuc thong bio vé ngudi dwgce bo nhiém, bau cir, suy cir lam chiic viée ciia td chire dwoe cip chimg nhén ding ky

hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong ¢ mot tinh

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop 1.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién

Bwéce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cta Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd S0, gl phiéu hen tra
cho ca nhan/td chiec;

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
ho so gidy (tri truong hop hé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gi6 lam viée

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi6 lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh hd so day du, hop 18, trudng hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tir, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip chirng nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhén, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cao S& va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 16 lam viée

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T& trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao.

14 gi¢ lam viéc

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Gidy tiép nhan Thong béo.

10 gi6 lam viée

Budce 1.6

B6 phan van thu cua S& Noi vu, Luu
hd so tai Ban Dan toc - Toén gido dé
thie hién cong tac quan Iy nha nude vé
tin ngudng, ton gido.

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cua Sé N(f)i vu ‘Eai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC

4 gi10 1am viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buoc 2

B6 phan TN&TKQ cua S No6i vu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xéc nhan trén phan mém mot cira;
Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

10. Thii tuc thong bio két qua bé nhiém, biu cir, suy cir nhitng ngwoi linh dao to chirc ciia to chire dwoc cap
chirng nhan ding Ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat ddng & mdt tinh theo quy dinh tai khoan 7 Piéu 34 ciia Luit tin
nguoéng, ton giao

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop 1¢.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) BO0 phan HC-TH cta Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho ca nhan/td chiec;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (tri truong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi6 lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, trudng hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dén toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tur, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip chimg nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhén, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cao S& va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 gio lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T trinh, Giéy tiép

Budc 1.4 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao nhin Théng béo. 14 g16 lam viée
Budc 1.5 | Lanh dao S& Noi vu Ky Gidy tiép nhan Thong béo. 10 gid 1am viée
B;Q P han. van thuAcuaA 50 Ni‘” Vl%i mel Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
, ho so tai Ban Dan tdc - Ton gido dé N \ y nrn ) N cy 1 n
Budc 1.6 NN ., 12 . 75| phan TN&TKQ cua S6 Noi vu tai Trung tim Phuc vu | 04 gio lam viéc
thuc hién cong tac quan 1y nha nudc vé | | . . o \ A X
, 4 N hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC
tin nguong, ton giao.
BO phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu tai Xac nhan trén phan mém mot cua;
Budc 2 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' P i ’ 04 gio lam viéc

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

11. Thi tuc thong bao két qua bé nhiém, bau cir, suy cir nhirng ngwoi linh dao té chirc ddi véi to chire ton gido ¢
dia ban hoat déng é mot tinh theo quy dinh tai khoan 7 Piéu 34 ciia Luit tin ngudng, ton gido

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan d ho so dé nghi hop 1¢.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

a) BO phan TN&TKQ ctua So Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh

- Kiém tra, huong dan, ti€p nhan ho so, gui phiéu hen tra
cho ca nhan/t6 chic;

gido, Ban Dan tdc - Ton gido

dan truc tiép hoac thong bdo qua thu dién tir, tin nhén

Budre 1.1 | cong thanh phd; - Sé hoa hd so, chuyén ho S0 trén phan mém, mot ctra va | 04 gio lam viée
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam | ho so gidy (trir truong hop ho so ndp trye tuyén) cho Lanh
Phuc vu hanh chinh cong thanh phd. | dao Ban Dan tdc - Ton gido.
Budce 1.2 | Lanh dao Ban Dan tc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gi0 lam viée
N ‘ A o .| Xem xét, tham dinh ho so day di, hop 18, truong hop ho
Buoc 1.3 Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton gido hudng | 16 gio lam viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip chirng nhan
dang ky hoat dong ton giao dé bo sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cao Sé va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

Tham dinh, xem xét, x4c nhan dy thao To trinh, Gidy tiép

Budce 1.4 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido nhan Théng béo. 14 gi¢ lam viéc
Buéc 1.5 | Lanh dao Sé Noi vu Ky Gidy tiép nhan Thong béo. 10 gio lam viéc
B;(‘) P han. van thu’AcuaA 50 N?l Vi Lug Vao s6 van ban, dong dau, ky sb, chuyén ho so cho Bo
, ho so tai Ban Dan tdc - Ton gido dé N \ y A ) N e n
Budc 1.6 A , 1, 1= . x| phan TN&TKQ cua S& No6i vu tai Trung tAm Phuc vu | 04 gio lam vi¢e
thuc hién cong tac quan 1y nha nude vé | | , o . K rr LAr n ia X
, ~ N hanh chinh cong thanh pho/Tra két qua giai quyét TTHC
tin nguong, ton giao.
Bo phan TN&TKQ cua 56 NOi vu tai Xéc nhan trén phan mém mot ctra;
Budc 2 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ' b i ’ 04 gio lam viéc

thanh ph

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

56 gio' lam viéc

12. Thii tuc thong bao két qua bo nhiém, bau cir, suy cir nhitng nguoi linh dao 6 chire ddi v6i té chire ton gido trure thudce
c6 dia ban hoat déng & mét tinh theo quy dinh tai khoan 7 Piéu 34 ciia Luit tin ngudng, ton gido

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam vi¢c tai S6 Noi vu ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1€.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tr:

Thur tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ ctia S& No6i vu
tai Trung tém’ Phuc vu Hanh chinh
cong thanh pho;

- Kiém tra, huéng dan, ti€p nhan ho so, giri phi€u hen tra
cho ca nhan/t6 chc;

04 gio lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.

- Sb hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
ho so giay (tru truong hop ho so nop truc tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido

Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gio lam viéc

Budc 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc dugc cap chirng nhan
dang ky hoat dong ton giao dé bd sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cdo Sé va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 gio lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, x4ac nhan du thao T trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao.

14 gi¢ lam viéc

Bude 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Gidy tiép nhan Thong bao.

10 gi¢ lam viéc

Budc 1.6

B6 phan van thu cua S& No1 vy, Luu
hd so tai Ban Dén toc - Toén gido dé
thuc hién cong tac quan Iy nha nude vé
tin ngudng, ton gido.

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cua So N@i vu t,ai Trung tam })huc vu
hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC

4 gio lam viéc

Bworc 2

B6 phan TN&TKQ cua S& No6i vu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén phﬁn mém mét cira;
Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

13. Thii tuc thong bo thuyén chuyén chirc sic, chirc viéc, nha tu hanh
- Thot han gidi quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhén da ho so dé nghi hop 1€.
- Quy trinh ndi bo, quy trinh dién tu:
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cia S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hoé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi0 lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cao S& va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 gio lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, x4c nhan dy thao T trinh, Gidy tiép
nhan Thong bao.

14 16 lam viée

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Gidy tiép nhan Thong béo.

10 gi6 lam viée

Budc 1.6

B6 phan van thu cua S¢ No1 vy, Luu
hd so tai Ban Dén toc - Ton gido dé
thie hién cong tac quan Iy nha nude vé
tin ngudng, ton giao.

Vio sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho Bo
phan TN&TKQ cua Sé Néi vu ‘Eai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh pho/Tra két qua giai quyét TTHC

4 gio lam viéc

Bwoc 2

B6 phan TN&TKQ cua S& Né6i vu tai
Trung tﬁm Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén phﬁn mém mot cua;
Tra két qua gidi quyét TTHC cho ca nhan.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio' lam viéc
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14. Thii tuc thong bao cach chirc, bii nhiém chike sic, chire viée ddi véi cac truong hop quy dinh tai khoéan 2 Piéu
33 va khoan 2 Diéu 34 ciia Luit tin ngudng, ton gido

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop 1.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién

Bwéce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cta Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd S0, gl phiéu hen tra
cho ca nhan/td chiec;

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
ho so gidy (tri truong hop hé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gi6 lam viée

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi6 lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh hd so day du, hop 18, trudng hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tir, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip chirng nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhén, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cao S& va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 16 lam viée

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T& trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao.

14 gi¢ lam viéc

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Gidy tiép nhan Thong béo.

10 gi6 lam viée

Budce 1.6

B6 phan van thu cua S& Noi vu, Luu
hd so tai Ban Dan toc - Toén gido dé
thie hién cong tac quan Iy nha nude vé
tin ngudng, ton gido.

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cua Sé N(f)i vu ‘Eai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC

04 gi0 lam viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buoc 2

B6 phan TN&TKQ cua S No6i vu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xéc nhan trén phan mém mot cira;
Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

15. Thii tuc thong bao cach chirc, bii nhiém chire viée ciia to chire dwoce cap chimg nhén diing ky hoat dong ton giso
c6 dia ban hoat dgng & m¢t tinh
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan d hd so dé nghi hop 1é.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién

Budce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cta Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd S0, gl phiéu hen tra
cho ca nhan/td chiec;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (tri truong hop hé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton giao.

04 gi0 lam viée

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gio lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
giao, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, trudng hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dén toc - Ton gido hudng
dan truc tiép hodc thong bao qua thu di¢n tu, tin nhéin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip chimg nhan
dang ky hoat dong ton gido dé bo sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhén, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cdo S& va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 16 lam viée

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T& trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao.

14 gi¢ lam viéc
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:l“hu’ t.l'f Don vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot san thye
cong viéc hién
Budc 1.5 | Lanh dao S& Noi vu Ky Gidy tiép nhan Thong béo. 10 g16 lam viée

B? phan. van thu:ﬂcuaA 50 NEH Vl%i Lu'lg Vao sb van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Bo
, ho so tai Ban Dan tdc - Ton gido dé N \ y A ) N s n
Buoc 1.6 N . 1, 1+ = . x| phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu | 4 gio lam viéc
thuc hién cong tac quan 1y nha nude vé | 7 . , o . A LAr id oin X
. ~ N hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC
tin nguong, ton giao.
B phin TN&TKQ cia 56 Noi vu tai X4c nhan trén phan mém mot cua;
Budc 2 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' P i ’ 04 gio lam viéc

thanh phé

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio' lam viéc

16. Thii tuc diing ky mé 16p bdi dudng vé ton gido cho ngudi chuyén hoat dong ton gido
- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam vige tai S No1 vu ké tur khi nhén du ho so dé€ nghi hop 1€.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, ti€p nhan ho so, giri phi€u hen tra
cho ca nhan/t6 chic;

Budéc 1.1 | cong thanh phd; - S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va | 04 gio lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir triong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Phuc vy hanh chinh cong thanh phé. | dao Ban Dén tdc - Ton gido.
Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 24 g10 lam viée
Xem xét, tham dinh hd so day du, hop 18, trudng hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dén toc - Ton giao hudng
Bud Lanh dao va Chuyén vién Phong Tén | dan truc tiép hoic théng bao qua thu dién tir, tin nhin | 132 gid 1am
uéc 1.3 | ., A A N A
giao, Ban Dan tdc - Ton gido dién thoai hoac van ban cho t6 chire duoc cap chiing nhan viéc

dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
dﬁy du, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh S& No61 vy; du
thao To trinh, Van ban Van ban tra 101 Chép thuan hoac
khéng chip thuan vé viéc mo 16p boi dudng vé tén giao
cho nguoi chuyén hoat dong ton gido (néu rd 1y do).

Tham dinh, xem xét, ky To trinh, trinh S& Noi vu Van
ban tra 101 chap thudn hodc khong chap thuan veé viéc mé

tinh

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Buoc 1.4 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao 16p b 3i duong vé B0 gidio cho nguoi chuyén hoat déng 48 gi0 lam viée
ton giao (néu rd 1y do).
Ky Vin ban tra 10i chap thuan hodc khong chap thuan vé

Budce 1.5 | Lanh dao S6 Noi vu viéc mo 16p boi dudng vé ton gido cho ngudi chuyén hoat | 24 gid lam viée
dong ton gido (n€u rod 1y do).
Vao sb van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Bo

Buoc 1.6 | B§ phan van thu ctia S6 Noi vu phan TN&TKQ cta S& No6i vu tai Trung tdm Phuc vu | 04 gid lam viéc
hanh chinh cong thanh/Tra két qua giai quyét TTHC

BO phan TN&TKQ cua S6 Noi vu tai Xac nhan trén phﬁn mém mot cua;
Budc 2 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' i ’ 04 gi¢ lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

240 gio lam
viéc

17. Thi tuc théng bao danh muc hoat dong ton gido ddi véi to chirc cé dia ban hoat dong ton gido ¢ nhiéu huyén
thu¢c mot tinh
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan d ho so dé nghi hop 1¢.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cia S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hoé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi0 lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cao S& va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 gio lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, x4c nhan dy thao T trinh, Gidy tiép
nhan Thong bao.

14 16 lam viée

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Gidy tiép nhan Thong béo.

10 gi6 lam viée

Budc 1.6

B6 phan van thu cua S¢ No1 vy, Luu
hd so tai Ban Dan toc - Toén gido dé
thue hién cong tac quan Iy nha nude vé
tin ngudng, ton giao.

Vio sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho Bo
phan TN&TKQ cua Sé Néi vu ‘Eai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh pho/Tra két qua giai quyét TTHC

04 gio lam viéc

Bwoc 2

B6 phan TN&TKQ cua S& Né6i vu tai
Trung tﬁm Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén phﬁn mém mot cua;
Tra két qua gidi quyét TTHC cho ca nhan.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio' lam viéc
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18. Thii tuc thong bio danh muc hoat ddng ton gizo bo sung ddi voi to chirc cé dia ban hoat dong ton gido & nhicu
huyén thugc mot tinh
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop 1.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién

Bwéce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cta Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd S0, gl phiéu hen tra
cho ca nhan/td chiec;

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
ho so gidy (tri truong hop hé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gi6 lam viée

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi6 lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh hd so day du, hop 18, trudng hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tir, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip chirng nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhén, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cao S& va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 16 lam viée

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T& trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao.

14 gi¢ lam viéc

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Gidy tiép nhan Thong béo.

10 gi6 lam viée

Budce 1.6

B6 phan van thu cua S& Noi vu, Luu
hd so tai Ban Dan toc - Toén gido dé
thie hién cong tac quan Iy nha nude vé
tin ngudng, ton gido.

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cua Sé N(f)i vu ‘Eai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC

4 gi10 1am viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buoc 2

B6 phan TN&TKQ cua S No6i vu tai
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xéc nhan trén phan mém mot cira;
Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

19. Thii tuc thong bao to chirc hdi nghi thuong nién ciia to chire ton gido, to chirc ton gido trwe thudce c6 dia ban hoat dong
¢ nhiéu huyén thudc mot tinh
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop 1.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién

Budce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cta Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd S0, gl phiéu hen tra
cho ca nhan/td chiec;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (tri truong hop hé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton giao.

04 gi0 lam viée

Budc 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gio lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
giao, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, trudng hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dén toc - Ton gido hudng
dan truc tiép hodc thong bao qua thu di¢n tu, tin nhéin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip chimg nhan
dang ky hoat dong ton gido dé bo sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhén, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cdo S& va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 16 lam viée

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T& trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao.

14 gi¢ lam viéc
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thanh phé

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

:l“hu’ t.l'f Don vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot san thye
cong viéc hién
Budc 1.5 | Lanh dao S& Noi vu Ky Gidy tiép nhan Thong béo. 10 g16 lam viée

B? phan. van thu:ﬂcuaA 50 NEH Vl%i Lu'lg Vao sb van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Bo
, ho so tai Ban Dan tdc - Ton gido dé N \ y A ) N e n
Buoc 1.6 N . . 1, 1+ > . x| phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gio lam viée
thuc hién cong tac quan 1y nha nude vé | 7 . , o . A LAr id oin X
. ~ N hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC
tin nguong, ton giao.
B phin TN&TKQ cta S¢ Noi vy tai X4c nhan trén phan mém mot cua;
Budc 2 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' P i ’ 04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56gio lam viéc

20. Thii tuc d& nghi to chire dai hdi ciia to chirc ton gido, to chirc ton gido truc thude, to chire duwge cap chimg nhan ding ky
hoat ddng ton giso c6 dia ban hoat dong ¢ nhiéu huyén thudc mét tinh

- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan da hd so dé nghi hop 1¢.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, ti€p nhan ho so, giri phi€u hen tra
cho ca nhan/t6 chc;

dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cap chiing nhan
dang ky hoat dong ton gido d€ bo sung, hoan thién ho so.

Buérc 1.1 | cong thanh pho; - S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gio 1am vige
b) B¢ phéan HC-TH cua Trung tam | ho so gidy (tru truong hop ho so ngp truc tuyén) cho Lanh
Phuc vu hanh chinh cong thanh phd. | dao Ban Dén tc - Ton gido.

Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 24 g10 lam viée

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
. Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton 50 chua day du, hop I¢, Ban Dan toc - Ton giao huong 132 gio lam

Buéc 1.3 | ., A oA A g dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tir, tin nhén A

g140, Ban Dan tQc - Ton gido viec
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
dﬁy du, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh S& No1 vy; du
thao ToO trinh, Van ban tra 101 chép thuan hoac khong
chép thuén vé viéc t6 chtrc dai hoi (néu rd 1y do).

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, ky To trinh, trinh S& Noi vu Vian
ban tra 101 chap thuan hoac khong chap thuan vé vigc to
chtrc dai hdi (néu 1o 1y do).

48 gio lam viée

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Vin ban tra 10i chdp thuan hodc khong chap thuan vé
vi€c to chure dai hoi (néu o 1y do).

24 gi0 lam vige

Budc 1.6

B6 phan van thu cia S6 Noi vu

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung t,ém Phuc vu
hanh chinh cong thanh/Tr4 két qua giai quyét TTHC

04 gi0 lam viée

Buorc 2

B6 phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
tinh

Xac nhan trén phﬁn mém mot clra;
Tra két qua gidi quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

240 gio lam
viéc

21. Thii tuc dé nghi to chirc cudc 1€ ngoai co' sé ton gido, dia diém hop phap da ding ky c6 quy mé té chirc ¢ nhiéu
huyén thudc mét tinh hoiic & nhiéu tinh
- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc tai S6 Noi vu ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1€.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoce 1.1

a) BO phan TN&TKQ cia S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hoé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

24 ¢10 lam viée

Budce 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton giao hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhin
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tur chéi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
dﬁy du, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh S& No1 vu; du
thao T¢ trinh, Van ban tra 101 chép thuan hoac khong
chép thuan vé viéc t6 chirc cudc 18 ngoai co so ton gido,
dia diém hop phap d3 ding ky cd quy md té chic &
nhiéu huyén thuoc mdt tinh hoac & nhiéu tinh (néurd ly
do).

132 gio lam
viéc

Budce 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, ky T trinh, trinh S& N6i vu Van
ban tra 101 chép thuan hodc khong chép thuan vé viéc to
chirc cudc 18 ngodi co so ton gido, dia diém hop phap
dd dang ky ¢6 quy mo to chtre ¢ nhiéu huyén thudc mot
tinh hodc ¢ nhiéu tinh (néu 1 1y do).

48 gi0o lam viée

Budc 1.5

Lanh dao S& Noi vu

Ky Van ban tra 161 chap thuan hoac khong chap thuan vé
viéc t0 churc cudc 1€ ngoai co s ton gido, dia di€ém hop

24 gio lam vige
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

phap di ding ky c6 quy mé t6 chirc & nhiéu huyén
thugc mot tinh hodc & nhiéu tinh (néu 1o 1y do).

Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so cho Bo

Budc 1.6 | B phan van thu cia S& Noi vu phan TN&TKQ cua S& No§i vu tai Trung tam Phuc vu | 04 gio lam vi¢e
hanh chinh cong thanh/Tra két qua giai quyét TTHC
B phan TN&TKQ cua 56 Noi vu tai Xéac nhan trén phén mém mot clra;
Budc 2 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ' i ’ 04 gio lam viéc

tinh

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

240 gio' lam
viéc

22. Thi tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gio, dia diém hop phap da ding ky c6 quy mo to
chirc ¢ nhiéu huyén thudc mét tinh hoic ¢ nhiéu tinh.

- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, ti€p nhan ho so, giri phi€u hen tra
cho ca nhan/t6 chic;

dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duogc cap chirng nhan

Budéc 1.1 | cong thanh phd; - Sé hoa hé so, chuyén ho S0 trén phan mém, mot clra va | 04 gio lam viéc
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | ho so gidy (tru truong hop ho so ngp truc tuyén) cho Lanh
Phuc vu hanh chinh cong thanh ph6. | dao Ban Dan tc - Ton gido.

Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 24 g10 lam viée

Xem xét, tham dinh hd so day du, hop 18, trudng hop hd
. Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton | so chua day du, hop 1¢, Ban Dén toc - Ton gido hudng | 132 gio lam

Budc 1.3 | ., A A N A

giao, Ban Dan tdc - Ton gido dan truc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tur chéi tiép nhén, giai quyét phai néu 16 ly
do. Phéi hop véi cac co quan lién quan,thim dinh ho so
dﬁy du, hop 1€ tham muu Lanh dao trinh S& No1 vu; du
thao T¢ trinh, Van ban tra 101 chép thuan hoac khong
chap thuan vé viéc giang dao ngoai dia ban phu trach, co
sO ton giao, dia diém hop phap di ding ky c6 quy mo o
nhiéu huyén thugc mot tinh hoac & nhiéu tinh (néu 10 ly
do)

Budce 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, ky T trinh, trinh S& N6i vu Van
ban tra 101 chip thuan hodc khong chap thuin vé viéc
giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ tén giao, dia
diém hop phap di dang ky c6 quy md ¢ nhiéu huyén
thudc mét tinh hodc ¢ nhiéu tinh (néu 6 1y do)

48 gio lam vige

Budce 1.5

Lanh dao S& Noi vu

Ky Vin ban tra 101 chip thuan hodc khong chap thuan vé
viéc giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton gido,
dia diém hop phap da dang ky c6 quy mé & nhiéu huyén
thudc mot tinh hodc ¢ nhiéu tinh (néu rd 1y do)

24 gid lam viée

Budce 1.6

B0 phan van thu ciia S6 No1 vu

Vao sb van ban, doéng dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cua S& No1 vu tai Trung ‘gﬁm Phuc vu
hanh chinh cong thanh/Tra két qua giai quyét TTHC

04 gi0 lam viée

Buworc 2

B6 phan TN&TKQ cta S¢ Noi vu tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh céng

tinh

Xéac nhan trén phﬁn mém mot cua;
Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

240 gio' lam
viéc
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23. Thii tuc théng bio vé viée tiép nhin tai trg ciia to chirc, ca nhin nudc ngoai dé hd tro hoat dong dao tao, boi dudng ve
ton gido cho ngum chuyén hoat dong ton glao, stra chira, cdi tao, nang cap, xay dung maoi co’ sé ton glao, to chirc cac nghl 1€ ton
gido hoic cudc I€ ton gido; xuét ban, nhap khau kinh sach, vin héa pham ton giao, do dung ton gido cia t6 chirc ton giao, t6 chirc

ton gido truc thugc c6 dia ban hoat dong é mot tinh

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwoi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Budc 1.1

a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tdim Phuc vu Hanh chinh
cong thanh phd;

b) B phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hoé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Ban Dan toc - Ton gido.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gi0 lam viée

Budc 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton gido hudng
dan tryc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan
dién thoai hodc van ban cho t6 chirc duoc cip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido dé b6 sung, hoan thién hd so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y
do. Tham muu Lanh dao bao cao S& va du thao To trinh,
Gidy tiép nhan Thong bao.

16 gio lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T& trinh, Giéy tiép
nhan Thong bao.

14 16 lam viée

Buoc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky Gidy tiép nhan Thong béo.

10 gi6 lam viée

Budc 1.6

B6 phan van thu cua S6 Noi vy, Luu
ho so tai Ban Dan tdc - Ton gido dé

Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
phan TN&TKQ cua So Néi vu t,ai Trung tam })huc vu
hanh chinh cong thanh ph6/Tra két qua giai quyét TTHC

04 gio lam viée
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Thir tu

Thoi gian thuc
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién Noi dung cong viéc hien

thuc hién cong tac quan 1y nha nudc vé
tin ngudng, ton gido.

B6 phan TN&TKQ cua S& No6i vu tai

, n . , R X4c nhan trén phan mém mot cta;
Buwéc 2 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong : P i

A x A 04 gio lam viéc
thanh phé Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC 56 gio 1am viée




Phu luc II1

QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUC HIEN
THEO CO CHE MQT CUA, MOT CUA LIEN THONG LINH VU'C TiN NGUONG, TON GIAO
THUQC THAM QUYEN QUYET PINH CUA UBND CAP HUYEN/CHU TICH UBND CAP HUYEN,

PHONG NOI VU CAP HUYEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1186 /QD-UBND ngay 25 thang 4 ndam 2025 ciia Chii tich UBND thanh phé Hué)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

STT

Tén Quy trinh (M3 s6 TTHC)

Quyét dinh cong bé Danh muc TTHC?

Ghi chu

Thu tyc thong béo m& 16p boi dudng vé ton
gido theo quy dinh tai khoan 2 DBicu 41 Luat
tin nguong, ton gido (1.012603)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cua
UBND thanh phdo

Theo Quy ché lam
viéc cua UBND cap
huyén

Thu tuc théng bdo danh muc hoat dong ton
gido doi Vg’)’i t0 chirc ¢6 dia ban hoat dong ton
gido ¢ nhiéu xa thudc mot huyén (1.012602)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cua
UBND thanh phé

Theo Quy ché lam
viéc cua UBND cap
huyén

Thu tuc thong bao danh muc hoat dong ton giao
bo sung d(}i Vi to chire ¢6 dia ban hoat dong ton
gi4o ¢ nhiéu xa thuoc mot huyén (1.012601)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cua
UBND thanh pho

Theo Quy ché lam
viéc cua UBND cap
huyén

Thu tuc théng bao to chirc hoi nghi thudng nién
cua to chure ton gido, t6 chirc ton gido truc thude
c6 dia ban hoat dong & mét huyén (1.012600)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cua
UBND thanh pho

Theo Quy ché lam
viéc cua UBND cap
huyén

Tha tuc dé nghi t6 chirc dai hoi cua to chuc ton
gido, t6 chirc ton gido truc thudc, t6 chirc duoc

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cua
UBND thanh pho

3N6i dung cu thé vé& Quyét dinh cong bd danh muc TTHC truy cép trén Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn/) va truy cap Cong dich vu cong thanh phd
(https://dichvucong.hue.gov.vn/), trang Thong tin tha tuc hanh chinh cta thanh pho (https:/tthc.hue.gov.vn/)



https://tthc.hue.gov.vn/

cap chimg nhan ding ky hoat dong t6n gido co dia
ban hoat dong & mot huyén (1.012599)

Thu tuc dé qnghi t6 chirc cudc 18 ngoai co SO tér}
gido, dia di€ém hop phap da dang ky c6 quy mo to
chirc @ mot huyén (1.012598)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 ctia

UBND thanh phé

Thu tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu
trach, co so ton gido, dia diém hop phap dé dang
ky c6 quy md t6 chirc & mot huyén (1.012596)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cua

UBND thanh pho

Thi tuc thong bao to chic quyén gop ngoai
dia ban mot xa nhung trong dia ban mot
huyén, quan, thi x&, thanh phd thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phd truc thudc trung
wong cla co so tin ngudng, to chuc ton gido,
t6 chtrc ton gido truc thudc(1.012593)

Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cua

UBND thanh phé

Theo Quy ché lam
viéc cua UBND cap
huyén

PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

1. Thi tuc thong bao mé 16p bdi dudng vé ton gido theo quy dinh tai khoéin 2 Piéu 41 Luét tin ngudng, ton gido

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc tai Phong Noi vy ké tir khi nhan d ho so dé nghi hop 1¢.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

a) Bo phan TN&TKQ cua Phong Noéi
vu tai Trung tdm Hanh chinh cong cap

Buwée 1.1 | huyén;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Hanh chinh cong cap huyén.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra

cho ca nhan/to churc;

- Sb hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
ho so giay (tru truong hop ho so nop truc tuyén) cho Lanh

dao Phong Noi1 vu.

04 gi0 lam viée

Budce 1.2 | Lanh dao Phong Noi vu

Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

04 gio lam viéc




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Xem xét, thAm dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 18, Phong Noi vy hudng dan truc tiép
hoac thong bao qua thu dién ti, tin nhéin dién thoai hodc
van ban cho to chtrc dugce cip ching nhan dang ky hoat

huyén

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Buge 1.3 | Chuyén vien Phong Noi vu dong ton giao dé bo sung, hoan thién hé so. Truong hop 24 gi6 lam vige
tir chi tiép nhan, giai quyet phai néu 16 ly do. Bao cao
lanh dao Phong No1 vu vé vige da tiép nhan Thong béo.
Dy thao Gidy tiép nhanThéng bao..
Buoc 1.4 | Lanh dao Phong Noi vu Tham dinh, xem xét, ky Giéy tiép nhan Thong bao. 16 g16 lam viée
B0 phéan véan thu cia Phong Noi vy, | Vao s6 van ban, dong dau, ky $0, chuyén ho so cho B
Budce 1.5 | Luu hd so dé thuc hién cong tac quan | phan TN&TKQ cua Phong Noi vu tai Trung tdm Hanh | 04 gid 1am viéc
Iy nha nude vé tin ngudng, ton gido. | chinh cong cip huyén/Tra két qua giai quyét TTHC
B6 phan TN&TKQ cua Phong N6i vu | «, . DA A A N
Bwéc 2 |tai Trung tdm Hanh chinh cong cap Xdc nhan trén phan mém mot cua; 04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio’ lam viéc

2. Thi tuc théng bao danh muc hoat ddng ton gido ddi véi to chire c6 dia ban hoat ddng ton gido ¢ nhiéu xa thudc

mot huyén

- Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc tai Phong Noi vu ké tir khi nhan du hd so dé nghi hop 1¢.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwoi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwéce 1.1

a) Bo phan TN&TKQ cua Phong Noi
vu tai Trung tam Hanh chinh cong cap
huyén;

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra
cho ca nhan/t6 chic;

04 gi0 lam viée




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Hanh chinh cong cap huyén.

- Sb hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
ho so giay (tru truong hop ho so nop truc tuyén) cho Lanh
dao Phong Noi vu.

huyén

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Budc 1.2 | Lanh dao Phong Noi vu Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gio lam viéc
Xem xét, tham dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 18, Phong Noi vy hudng dan truc tiép
hoac thong bép qua thu dién, ttr, tin nhan dién thoai hodc
. A . N van ban cho t6 chuc dugc cap chiing nhan dang ky hoat s a
Buge 1.3 | Chuyén vien Phong Noi vu dong ton giao dé bo sung, hoan thién hé so. Truong hop 24 gi6 lam vige
tir chi tiép nhan, giai quyet phai néu 16 ly do. Bao cao
lanh dao Phong Noi vu vé viéc da tiép nhan Thong béo.
Dy thao Gidy tiép nhanThéng bao..
Buoc 1.4 | Lanh dao Phong Noi vu Tham dinh, xem xét, ky Giéy tiép nhan Thong bao. 16 gi6 lam viée
B0 phéan van thu cia Phong Noi vy, | Vao s6 van ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so cho B
Budce 1.5 | Luu hd so dé thuc hién cong tac quan | phan TN&TKQ cua Phong Noi vu tai Trung tdm Hanh | 04 gid 1am viéc
Iy nha nude vé tin ngudng, ton gido. | chinh cong cip huyén/Tra két qua giai quyét TTHC
Bo phan TN&TKQ ctia Phong No6i vu | DA A A N
Budc 2 | tai "Pi“rung tam Hanh chinh cgf)ng cap Xdc nhan trén phan mém mot cua; 04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio' lam viéc

3. Thii tuc thong bao danh muc hoat dong ton giso bo sung ddi véi to chirc cé dia ban hoat dong ton giso & nhiéu xa thude

mot huyén

- Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc tai Phong Noi vu ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

a) Bo phan TN&TKQ cua Phong Noi
vu tai Trung tam Hanh chinh cong cap

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phi€u hen tra
cho ca nhan/t6 chc;

huyén

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Budrce 1.1 | huyén; - S6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gio lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir triwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Hanh chinh cong cép huyén. dao Phong No6i vu.
Buoc 1.2 | Lanh dao Phong N1 vu Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gi0 lam viée
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chwra day du, hop 18, Phong Noi vy huéng dan truc tiép
hodc thong bép qua thu dién, ttr, tin nhan dién thoai hodc
, A n \ N van ban cho t6 chirc dugce cap ching nhan dang ky hoat T ea
Budce 1.3 | Chuyén vién Phong Noi vu dong ton gido dé bo sung, hoan thién hd so. Truomg hop 24 gio lam vige
tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu 1 1y do. Bao céo
lanh dao Phong N1 vu vé viée da tiép nhan Thong bao.
Dy thao Gidy tiép nhanThong bao..
Budc 1.4 | Lanh dao Phong No6i vu Tham dinh, xem xét, ky Gidy tiép nhan Thong bao. 16 gio lam viéc
Bd phéan véan thu cia Phong Noi vy, | Vao s6 van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Bo
Budc 1.5 | Luu ho so dé thuc hién cong tac quan | phan TN&TKQ cua Phong Noi vu tai Trung tam Hanh | 04 gid lam viéc
Iy nha nude vé tin ngudng, ton gido. | chinh cong cip huyén/Tra két qua giai quyét TTHC
B6 phan TN&TKQ cua Phong N6i vu | &, A en A A ne o
Bwéc 2 |tai Trung tdm Hanh chinh coéng cap Xdc nhan trén phan mém mot cura; 04 gi0 lam viée

Téng thoi gian giai quyét TTHC

80 gio lam viéc

4. Thi tuc thong bao t6 chirc hdi nghi thudng nién ciia to chirc ton gido, to chirc ton gido true thude co dia ban hoat dong
& mot huyén
- Thot han giai quyét: 07 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so d€ nghi hop 1€. Trong do: 04 ngay 1am viéc tai Phong No1

vu; 03 ngay 1am viéc tai Uy ban nhan déan cap huyén.




- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:

:l“hu’ t.l’f Pon vi/nguwdi thuce hién Noi dung cong viéc Thot stan thyc
cong viec hi¢n
I TAI PHONG NOI VU
a) BO phan TN&TKQ cua Phong Noi | - Kiém tra, hudng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra
vu tai Trung tAm Hanh chinh cong cép | cho c4 nhan/td chc;
Budce 1.1 | huyén; - S6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gid 1am viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | ho so gidy (trir triwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Hanh chinh cong cap huyén. dao Phong No6i vu.
Budc 1.2 | Lanh dao Phong N1 vu Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gi0 lam viée
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, trudng hop hd
so chwra day du, hop 18, Phong Noi vy hudng dan truc tiép
hodc thong bao qua thu dién tir, tin nhén dién thoai hodc
van ban cho t6 chiic duge cap chimg nhan dang ky hoat
Budce 1.3 | Chuyén vién Phong Phong No6i vu dong ton giao d¢ b0 sung, hoan thién ho so. Trudng hop 08 gio lam viée
tir chdi tiép nhén, giai quyet phai néu 16 ly do. Bao cao
lanh dao Phong Noi vu vé viéc da tlep nhan Thong bao
vé viéc thong bao ma 16p bdi dudng vé ton gido theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 41 Luat tin ngudng, tén gido. Du
thao Gidy tiép nhanThong béo..
Budc 1.4 | Lanh dao Phong Noi vu Tlxlém (Einh, rem X,ét’ xéc nhin To trinh va dy thio Giay 04 gio lam viéc
tiép nhan Thong béo.
B¢ phan van thu cia Phong Noi vu, Vé,f) s6 vin ban, df’)ng dvéu, ky:/ $0, chuyén hf) SO c}io B(}
. X 2 N , .~ | phan TN&TKQ cta Van phong UBND cap huyén tai Cy 1 .
Budce 1.5 | Luu ho so dé thuc hién cong tac quan ~ \ . A X o 1 & s ... | 04 glo lam viéc
1§ nha mrée v& tin ngudng, tbn gido. Trur}g tam Hanh chinh cong cap huyén/Tra két qua giai
quyéet TTHC
I TAI UBND CAP HUYEN




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

B6 phan TN&TKQ cua Van phong
HDND va UBND cép huy¢n tai Trung

Kiém tra, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho Phong

huyén

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Budc 2.1 | . . . A . Noi vu va chuyén hd so cho chuyén vién Van phong | 04 gid 1am viéc
Slrg Phuc vu hanh chinh céng thanh HDND va UBND cép huyén thu Iy
. Chuyén vién Vin phong HDND va | Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao Van phong HPND o qx a
Bu6e 2.2 | BND cép huyén va UBND cép huyén 08 gio lam vige
. Lanh dao Van phong HBDND va |, .z A A T s LA 1A a
Budc 2.3 UBND cép huyén Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 04 gi0 lam viée
Budc 2.4 | Lanh dao UBND cép huyén Ky Gidy tiép nhan Thong béo. 04 gi0 lam viée
A pA o < \ . | Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua cho Bo
Budc 2.5 B0 phan Yan thuiVan phong HDND va phan TN&TKQ ctua PhongNoi vu tai Trung tdm Hanh | 04 gio lam vi¢e
UBND cap huyén ; o X A
chinh cong cap huyén
B6 phan TN&TKQ cua Phong N6i vu | «, . R XA N
Bwéc 3 |tai Trung tdm Hanh chinh cong cap Xdc nhan trén phan mém mot cura; 04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio’ lam viéc

5. Thi tuc dé nghi to chirc dai hoi ciia to chirc ton gido, to chire ton gido trwc thude, t6 chire dwoge cip chimg nhan ding ky
hoat dong ton giao co dia ban hoat dong ¢ mot huyen
- Thoi han giai quyet 25 ngay lam vigc ké tir khi nhan d hd so dé nghi hop 18. Trong d6: 19 ngay 1am viéc tai Phong Noi

vu; 06 ngay 1am viéc tai Uy ban nhan dan cip huyén.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

I

TAI PHONG NOI VU




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoce 1.1

a) B phan TN&TKQ cua Phong No6i
vu tai Trung tdm Hanh chinh cong cap
huyén;

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam
Hanh chinh cong cap huyén.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop hoé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Phong Noi vu.

04 gio lam viéc

Budce 1.2

Lanh dao Phong No6i vu

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

08 gio lam viée

Budce 1.3

Chuyén vién Phong Phong N6i vu

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chwra day du, hop 18, Phong Noi vy huéng dan truc tiép
hodc thong bao qua thu dién ti, tin nhén dién thoai hodc
van ban cho to chtrc dugce cip ching nhan dang ky hoat
dong ton gido dé bd sung, hoan thién hd so. Truong hop
tir chéi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y do. Phdi hop
cac co quan lién quan thadm dinh hd so day du, hop 1¢
(néu can thiét) tham muu Lanh dao Phong Noi vu trinh
lanh dao UBND cap huyén; dyu thao Van ban tra loi chap
thuan hodc khong chap thuan vé viéc to chirc dai hoi cua
td chirc ton gido, td chirc ton gido truc thudc, td chirc
dugc cap chimg nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia
ban hoat dong & mdt huyén (néu ro 1y do).

88 gio lam viéc

Budce 1.4

Lanh dao Phong N§1 vu

Tham dinh, xem xét, x4c nhan T& trinh va dy thdo Vin
ban tra 101 chép thuan hoac khong chép thuan vé viéc to
chirc dai hdi cua té chirc ton gido, td chuc ton gido truc
thudc, t0 chirc duoc cap ching nhan ding ky hoat dong
ton gido c6 dia ban hoat dong & mdt huyén (néu ro 1y do).

44 ¢10 lam viée




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buoc 1.5

B0 phéan van thu cta Phong Noi vuy,
Luu ho so dé thuc hién cong tdc quan
1y nha nudce vé tin ngudng, ton gido.

Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén h6 so cho Bo
phéan TN&TKQ cua Van phong UBND cap ‘huyén tai
Trung tam Hanh chinh cong cap huyén/Tra két qua giai
quyét TTHC

04 gi0 lam viée

I

TAI UBND CAP HUYEN

Buorc 2.1

B6 phan TN&TKQ cua Van phong
HDND va UBND cap huyén tai Trung
tﬁm Phuc vu hanh chinh cong thanh
pho

Kiém tra, tiép nhan h§ s0, giri phiéu hen tra cho Phong
NoGi vu va chuyén h6 so cho chuyén vién Van phong
HDND va UBND céap huyén thu ly

04 gi0 lam viée

Budc 2.2

Chuyén vién Van phong HDND va
UBND cap huyén

Xem xet, xu ly hd so, trinh Lanh dao Vin phong HDND
va UBND cap huyén

20 gid lam viée

Budc 2.3

Lanh dao Van phong HDND va
UBND cap huyén

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so

12 16 lam viée

Budc 2.4

Lanh dao UBND cép huyén

Ky Vin ban tra 10i chap thuan hodc khong chap thuan vé
viéc to chirc dai hoi cua td chire ton gido, td chirc ton g1a0
tryc thudc, to chirc duge cap ching nhan dang ky hoat
dong ton gido co dia ban hoat dong & mdt huyén (néu 1o
1y do).

08 gio lam viée

Buoc 2.5

B phan véan thu Van phong HDND va
UBND céap huyén

Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
phan TN&TKQ cua Phong N1 vu tai Trung tdm Hanh
chinh cong cap huyén

04 gi0 lam viée

Bwoc 3

Bo phan TN&TKQ cua Phong Noi vu
tai Trung tam Hanh chinh cong cap
huyén

Xac nhan trén phﬁn mém mét cura;
Tra két qua gidi quyét TTHC cho cé nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

200 gio lam
viéc
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6. Thii tuc d& nghi t6 chirc cudc 18 ngoai co’ sé ton gido, dia diém hop phap da ding ky c6 quy mé t6 chirc & mdt huyén.
- Thot han giai quyet 25 ngay lam viéc ké tir khi nhan d ho so dé nghi hop 1¢. Trong d6: 19 ngay lam viéc tai Phong Noi

vu; 06 ngay 1am viéc tai Uy ban nhan dan cip huyén.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién

I

TAI PHONG NOI VU

Buwoc 1.1

a) BO phan TN&TKQ cua Phong No6i
vu tai Trung tim Hanh chinh cong cap
huyén;

b) BO phan HC-TH cua Trung tam
Hanh chinh cong cip huyén.

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra
cho ca nhan/to chic;

- Sb hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
hé so gidy (trir truong hop ho so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Phong No1 vu.

04 gi¢ lam viée

Budc 1.2

Lanh dao Phong Noi vu

Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

08 gio lam viée

Budc 1.3

Chuyén vién Phong Phong Noi vu

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop hd
so chua déy du, hop 1¢, Phong Noi vu hudng dan truc tiép
hodac thong bao qua thu dién ti, tin nhén dién thoai hodc
van ban cho to chtrc duoc cap ching nhan ding ky hoat
dong ton gido dé bo sung, hoan thién ho so. Truong hop
tir chéi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y do. Phdi hop
cac co quan lién quan tham dinh ho so day du, hop 1¢
(néu can thiét) tham muu Lanh dao Phong Noi vu trinh
lanh dao UBND cip huyén; du thao Vin ban tra 10i chap
thuan hodac khong chép thuan vé viée to chire cude 18
ngodi co sd ton gido, dia diém hop phap da dang ky c6
quy md t6 chirc & mot huyén (néu 13 1y do).

88 gio lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao Phong N§1 vu

Tham dinh, xem xét, xac nhan T trinh va dy thao Van
ban tra 101 chap thuin hoac khong chap thuédn vé viéc to

44 g10 lam viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

chue cudc 18 ngoai co s6 ton gido, dia diém hop phéap da
dang ky c6 quy mo t6 chirc & mdt huyén (néu ro 1y do).

B6 phéan van thu ctia Phong Noi vu,

Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén h6 so cho Bo
phan TN&TKQ cua Van phong UBND cap ‘huyén tai

Buoe 1.5 {iu;lhgoni%gi g‘t?rf?i%;onf@ Itlaciggan Trung tam Hanh chinh cong cap huyén/Tra két qua giai 04 g1 lam vige
y sUONS, 0N B180- | 4yyét TTHC
II TAI UBND CAP HUYEN
Bo phan‘ TN&TK(% cua y an phong Kiém tra, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho Phong
. HDND va UBND cap huyén tai Trung | (. \ 2 1A A A s \ TN A
Buée 2.1 t4m Phuc vu hanh chinh cone thanh No6i vu va chuyén h6 so cho chuyén vién Van phong | 04 gio lam viéc
he & HDND va UBND cép huyén thy Iy
. Chuyén vién Vian phong HPND va | Xem xét, xir Iy h so, trinh Lanh dao Vian phong HDND o qaa
Buoe 2.2 | UBND cép huyén va UBND cép huyén 24 gi6 lam vige
. Lanh dao Van phong HBDND va|_ .z o A 1 ox 1A TN A
Budc 2.3 UBND c4p huyén Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio lam viéc
Ky Van ban tra 161 (ihép thuan hoic khong chap thuan vé
Buéc 2.4 | Lanh dao UBND cép huyén viee tO~ChEI © cuoc l © ngoal ¢ S0 t on g1ao, dia Ad 1emAh013 08 gio lam viée
phap da dang ky c6 quy mo t6 chirc & mot huyén (néu rd
1y do).
A LA < . . | Vao sb vin ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua cho Bo
Budc 2.5 B0 phan Yan thl{Van phong HDND va phan TN&TKQ cta Phong N1 vu tai Trung tam Hanh | 04 gio lam vi¢e
UBND cap huyén , A X A
chinh cong cap huyén
B6 phan TN&TKQ cua Phong N6i vu | «,, A en XA N
Buwéce 3 | tai Trung tam Hanh chinh cong cap Xdc nhan trén phan mém mot cura; 04 gio lam viée

huyén

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.
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:l“hu’ t.l'f Don vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot san thye
cong viéc hién
2 N £ 200 gio 1am
Tong thoi gian giai quyét TTHC vide

7. Thii tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido, dia diém hop phap da ding ky c6 quy mé to chirc
& mot huyén.
- Thoi han giai quyet 25 ngay lam vige ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop 16. Trong d6: 19 ngay lam viéc tai Phong Noi

vu; 06 ngay 1am viéc tai Uy ban nhan dan cip huyén.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

tir chéi tiép nhan, giai quyét phai néu rd 1y do. Phdi hop
cac co quan lién quan tham dinh ho so day du, hop 1¢
(néu can thiét) tham muu Lanh dao Phong N1 vu trinh
lanh dao UBND cip huyén; du thao Vin ban tra 10i chip
thuan hoac khong chéip thuan veé viéc giang dao ngoai dia

:l“hu’ t.l’f Pon vi/ngudi thuce hién Noi dung cong viéc Thot stan thyc
cong viec hi¢n
I TAI PHONG NOI VU
a) Bo phan TN&TKQ cua Phong Noi | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra
vu tai Trung tAm Hanh chinh cong cdp | cho c4 nhan/td chic;
Budce 1.1 | huyén; - S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gio lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | ho so gidy (trir triwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Hanh chinh cong cap huyén. dao Phong Noi vu.
Budce 1.2 | Lanh dao Phong Né6i vu Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 08 gio lam viée
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, trudng hop hd
so chwra day du, hop 18, Phong Noi vy huéng dan truc tiép
hoic thong bao qua thu dién tir, tin nhan dién thoai hodc
van ban cho to chirc duoc cap chung nhén dang ky hoat
Budce 1.3 | Chuyén vién Phong Phong No6i vu dong t6n gido de bd sung, hoan thién ho so. Truong hop 88 gid lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

ban phu trach, co so ton gido, dia diém hop phéap da ding
ky c6 quy mo t6 chirc & mdt huyén (néu ro 1y do).

Budc 1.4

Lanh dao Phong N§1 vu

Tham dinh, xem xét, x4c nhan To trinh va du thao Van
ban tra 1oi chap thuan hodc khong chip thuan vé viéc
giang dao ngoai dia ban phu trach, co so ton giao, dia
diém hop phéap da dang ky c6 quy méd to chic & mot
huyén (néu ro 1y do).

44 g10 lam viéc

Buoc 1.5

Bd phén van thu ctia Phong Noi vuy,
Luu ho so dé thuc hién cong tdc quan
1y nha nudc vé tin ngudng, ton gido.

Vio sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén h6 so cho Bo
phan TN&TKQ cua Van phong UBND cap ‘huyén tai
Trung tam Hanh chinh cong cap huyén/Tra két qua giai
quyét TTHC

04 gio lam viée

11

TAI UBND CAP HUYEN

Budc 2.1

B0 phin TN&TKQ cua Van phong
HDND va UBND cap huyén tai Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong thanh
phé

Kiém tra, tiép nhén h§ s0, guri phiéu hen tra cho Phong
No6i vu va chuyén h6 so cho chuyén vién Van phong
HDND va UBND cap huyén thu 1y

04 gi0 lam viée

Budc 2.2

Chuyén vién Van phong HDND va
UBND cap huy¢n

Xem xet, xu ly h6 so, trinh Lanh dao Van phong HDND
va UBND cap huyén

24 gi0 lam viée

Budce 2.3

Lanh dao Van phong HDND va
UBND cap huyén

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so

08 gio lam viée

Budc 2.4

Lanh dao UBND cép huyén

Ky Vin ban tra 10i chap thuan hodc khong chap thuan vé
viéc giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido,
dia diém hop phap di ding ky c¢6 quy mé t6 chirc & mot
huyén (n€u ro 1y do).

08 gio lam viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

B0 phan van thu Van phong HDND va

Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua cho Bo

huyén

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Budc 2.5 X n phan TN&TKQ cua Phong Noi vu tai Trung tdim Hanh | 04 gid lam viéc
UBND cap huyén chinh cong cap huyén
B6 phan TN&TKQ cua Phong N6i vu | «,, A en A A e o

Buwdce 3 | tai Trung tam Hanh chinh cong cap Xdc nhan trén phan mém mot cura; 04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

200 gio lam
viée

8. Thu tuc thong bao t6 chirc quyén gop ngoai dia ban mo§t xa nhung trong dia ban mot huyén, quan, th1 x4, thanh
pho thugc tinh, thanh pho thugc thanh pho true thugc trung wong cia co sé tin nguong, to chirc ton gido, to chirc ton
gido truc thudc

- Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 18. Trong d6: 04 ngay lam viéc tai Phong Noi

vu; 03 ngay 1am viéc tai Uy ban nhan dan cip huyén.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:

:l“hu’ t.l’f Pon vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot stan thye
cong viec hién
I TAI PHONG NOI VU
a) BO phan TN&TKQ cua Phong Noi | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra
vu tai Trung tim Hanh chinh cong cép | cho c4 nhan/t6 chic;
Budre 1.1 | huyén; - S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot ctra va | 04 gid lam viée
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | hd so gidy (trir triwong hop hé so ndp triee tuyén) cho Lanh
Hanh chinh cong c4p huyén. dao Phong Noi vu.
Buoc 1.2 | Lanh dao Phong Né6i vu Nhan hé so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gi0 lam viée
Xem xét, tham dinh ho so ddy du, hop 18, truong hop hd
Buéc 1.3 | Chuyén vién Phong Phong Noi vu so chwra day du, hop 18, Phong Noi vu hudng dan truc tiép | 08 gio 1am viée
hodc thong bao qua thu dién tir, tin nhén dién thoai hodc




15

Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

van ban cho to chtrc dugc cip chimg nhin dang ky hoat
dong ton giao dé b6 sung, hoan thién hd so. Truong hop
tir chdi tiép nhén, giai quyet phai néu r6 ly do. Bao cao
lanh dao Phong Néi vu v€ viée da tlep nhan Thong bao
vé viéc thong bao mé 16p boi dudng vé ton gido theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 41 Luat tin ngudng, ton gido. Du
thao Gidy tiép nhanThong béo..

Budc 1.4

Lanh dao Phong Noi vu

Tham dinh, xem xét, xac nhan To trinh va dy thao Gidy
ti€ép nhan Thong bao.

08 gio lam viée

Buoc 1.5

B6 phéan véan thu ctia Phong Noi vuy,
Luu ho so dé thuc hién cong tdc quan
1y nha nudc vé tin ngudng, ton gido.

Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén h6 so cho Bo
phan TN&TKQ cua Van phong UBND cap “huyén tai
Trung tam Hanh chinh cong cap huyén/Tra két qua giai
quyét TTHC

04 g1 lam viée

11

TAI UBND CAP HUYEN

Buwoc 2.1

BO phan TN&TKQ cua Van phong
HDND va UBND cap huyén tai Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong thanh
phd

Kiém tra, tiép nhan h‘(k) s0, guri phiéu hen tra cho Phong
No6i vu va chuyén h6 so cho chuyén vién Van phong
HDND va UBND cap huyén thu 1y

04 gio lam viéc

Budc 2.2

Chuyén vién Van phong HDND va
UBND cap huyén

Xem xet, xu ly hé so, trinh Lanh dao Van phong HDND
va UBND cap huyén

08 gio lam vige

Budce 2.3

Lanh dao Van phong HDND va
UBND cap huyén

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so

04 gio lam viéc

Budc 2.4

Lanh dao UBND cép huyén

Ky Gidy tiép nhan Thong bao.

04 gio lam viéc

Buoc 2.5

B phan van thu Van phong HDND va
UBND cap huyén

Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho Bo
phan TN&TKQ cua Phong N6i vu tai Trung tdm Hanh
chinh cong cap huyén

04 g1 lam viée




16

Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bwdc 3

B6 phan TN&TKQ cua Phong No6i vu
tai Trung tdm Hanh chinh cong cap

huyén

Xéc nhan trén phan mém mot ctra;

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc




Phu luc IV

QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUC HIEN
THEO CO CHE MQT CUA, MOT CUA LIEN THONG LINH VU'C TiN NGUONG, TON GIAO
THUQC THAM QUYEN QUYET DPINH CUA UBND CAP XA/CHU TICH UBND CAPXA
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 1186 /QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2025 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

STT

Tén Quy trinh (M s6 TTHC)

Quyét dinh cong b6 Danh muc TTHC*

Ghi chu
1 Thi tuc dang ky hoat dong tin ngudng | Quyét dinh sd 906/Qb-UBND ngay 04/4/2025 cua
(1.012592) UBND thanh pho
5 Tha tuc ddng ky bd sung hoat dong tin ngudng | Quyét dinh sd 906/Qb-UBND ngay 04/4/2025 cua
(1.012591) UBND thanh pho
5 | Thit tye dang ky sinh hoat ton gido tap trung Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cia
(1.012590) UBND thanh pho
Thu tue thong bio danh muc hoat dong ton | 5 ginh (6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cita | 1160 Quy che lam
4 | gido do1 voi té chirc co dia ban hoat dong UBND thanh phé vigc cua UBND cap
ton giao & mot xa (1.012588) Xa
Thu tuc thong bio danh muc hoat dong tOn | o 5 ginh (6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cita | 1160 Quy che lam
5 | gido bo sung do1 v to chire ¢ dia ban hoat UBND thanh phé viéc cua UBND cap
dong ton gido & mot xa (1.012586) xa
¢ | Thi tuc dang ky thay doi nguoi dai dién cua | Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cua

nhom sinh hoat ton gido tap trung (1.012585)

UBND thanh phé

4N6i dung cu thé vé Quyét dinh cong bd danh muc TTHC truy cép trén Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn/) va truy cap Cong dich vu cong thanh phd
(https://dichvucong.hue.gov.vn/), trang Thong tin tha tuc hanh chinh cta thanh pho (https:/tthc.hue.gov.vn/)



https://tthc.hue.gov.vn/

Th tuc de nghi thay doi dia diém sinh hoat | ¢ 41 <5 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cita
7 | ton gido tap trung trong dia ban mot xa UBND thanh ohé
(1.012584) P
2 Tha tuc dé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton | Quyét dinh s 906/Qb-UBND ngay 04/4/2025 cua
gido tap trung dén dia ban xa khac (1.012582) | UBND thanh pho
o | Thi tuc thong béo vé viée thay ddi dia diém | Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngiy 04/4/2025 ciia 311::0 . 1%%3013% lj‘f
sinh hoat ton giao tap trung (1.012580) UBND thanh pho <3 P
Thu tuc théng bao t6 chirc quyén gop trong L1
10 dia ban mdt x& cua co s¢ tin ngudng, t6 | Quyét dinh s6 906/QD-UBND ngay 04/4/2025 cua \Ti}éio . 1’1Qau}I]JBCI£1I§) lcagn
chirc ton gido, td chirc ton gido truc thudc | UBND thanh phé . P
(1.012579)
PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
1. Thi tuc dang ky hoat dong tin nguwéng
- Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam vi¢c ké tur khi nhan du ho so dé nghi hop 1€.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tr:
:l“hu’ t.l’f Pon vi/nguwdi thuce hién Noi dung cong viéc Thot stan thye
cong viec hién

Buéc 1.1 | a) Bo phan TN&TKQ cip x3

cho ca nhan/t6 chc;

dao Phong No1 vu.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra

- S6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va | 04 gio lam viée
ho so giay (tru truong hop ho so nop truc tuyén) cho Lanh

Budc 1.2 | Lanh dao UBND cép xa

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

08 gio lam viéc

Budce 1.3

ton giao

Cong churc Van hod - xa hoi phu trach

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop ho
so chua day du, hop 1¢, Huéng dan tryc tiép hoic thong

64 gi0 lam viéc




Thir tu

n A Don vi/nguoi thue hién
cong viéc

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

bao qua thu dién ttr, tin nhén dién thoai hodc vin ban cho
t6 chire duoc cap chirmg nhan dang ky hoat dong ton gido
dé bd sung, hoan thién hd so. Trudng hop tir chdi tiép
nhén, giai quyét phai néu 18 1y do. Phdi hop véi cac bd
phan lién quan,thim dinh ho so dy du, hop 18 (néu can
thiét) tham muu Lanh dao UBND cép x4; dy thao Vin
ban tra 1oi chap thuan hodc khong chdp thuan vé viéc
dang ky hoat dong tin ngudng (néu 1o ly do).

Budc 1.4 | Lanh dao UBND cap xa

KyVan ban tra 161 chép thuan hoac khong chép thuan vé
viéc dang ky hoat dong tin ngudng (néu rd 1y do)..

32 gio lam viéc

Cong chitrc Van phong - thong ké phu

Bugc 1.6 trach van thu

Vao sb vin ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (dién tir
va ban gidy) cho can bd phu trach tiép nhan hd so linh
vuc tin ngudng, ton gido tai B phan TN&TKQ hién dai
ctia UBND cap xa

08 gio lam viée

Buéc 2 | Bo phan TN&TKQ ciia UBND cép x4

Xac nhan trén phﬁn mém mét cira;
Tra két qua gidi quyeét TTHC cho ca nhan, t6 chtec.

04 gi0 lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC 120 gilg’clam
2. Thii tuc ding ky bo sung hoat dong tin ngudng.
- Thot han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop 1€.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh di¢n tir:
:l“hu’ t.l'f Don vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thot stan thye
cong viéc hi¢n

Buéc 1.1 | a) B6 phan TN&TKQ cip x3

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phicu hen tra
cho ca nhan/to chic;

04 gi0 lam viée




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

- Sb hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va
ho so giay (tru truong hop ho so nop truc tuyén) cho Lanh
dao Phong Noi vu.

Budc 1.2

Lanh dao UBND cap xa

Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

08 gio lam viéc

Budc 1.3

Cong churc Van hod - xa hoi phu trach
ton giao

Xem xét, tham dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 18, Hudng din tryc tiép hodc thong
bao qua thu dién tir, tin nhén dién thoai hodc van ban cho
t6 chirc duoc cap chirng nhan dang ky hoat dong ton gido
dé bo sung, hoan thién ho so. Trudng hop tir chdi tiép
nhan, giai quyét phai néu rd 1y do. Phdi hop véi cac bd
phén lién quan, thim dinh h so day du, hop 1¢ (néu can
thiét) tham muu Lanh dao UBND cép xi; du thao Van
ban tra 1oi chdp thuan hoic khong chap thuan vé viéc
dang ky hoat dong tin ngudng bd sung (néu rd 1y do).

64 gio lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao UBND cép x3

Ky Vin ban tra 10i chap thuan hodc khong chap thuan vé
viéc dang ky hoat dong tin ngudng bd sung (néu ro 1y
do)..

32 gio lam viéc

Budce 1.6

Cong chirc Van phong - thdng ké phu
trach van thu

Vao sb vin ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (dién tir
va bdn gidy) cho can bd phu trach tiép nhan hd so linh
vuc tin ngudng, ton gido tai B phan TN&TKQ hién dai
ctia UBND cap xa

08 gio lam viéc

Buwoc 2

B6 phan TN&TKQ ctia UBND cép x3

Xéac nhan trén phén mém mot cua;
Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhén, t6 churec.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

120 gio l1am
viéc




3. Thi tuc dang Ky sinh hoat ton gido tap trung
- Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop €.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Buwoc 1.1

a) Bo phan TN&TKQ cap x4

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chiec;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mat cira va hd so gidy
(trix truong hop ho so ndp truc tuyén) cho Lanh dao Phong Noi vu.

04 gio lam viéc

Budc 1.2

Lanh dao UBND cap x3

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

16 gio lam viéc

Bude 1.3

Cong chic Van hoa - xa hoi
phu trach tén gido

Xem xét, tham dinh ho so day du,  hop 1€, truong hop hé so chua
day du, hop 1¢, Huong dan tryc tiép hoic thong bao qua thu dién
tir, tin nhan dién thoai hodc vin ban cho to chic duoc cip ching
nhén dang ky hoat dong ton glao dé bo sung, hoan thién ho so.
Trudng hop tir chéi tiép nhan, giai quyét phai néu r6 1y do. Phéi
hop véi cac bd phan lién quan,tham dinh ho so day du, hop 1¢ (néu
can thiét) tham muu Lanh dao UBND cép xa; du thao Van ban tra
101 chép thudn hodc khong chip thuan vé viéc ding ky sinh hoat
ton giao tap trung (né€u ro 1y do).

80 gid lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao UBND cép x4

KyVin ban tra 101 chap thuan hodc khong chap thuan vé viéc ding
ky sinh hoat ton gido tap trung (néu 0 ly do)..

48 gi0o lam viée

Budc 1.6

Cong chirc Van phong - thong
ké phu trach van thu

Vao s van ban, dong dau, ky s0, chuyen két qua (dién tir va ban
gidy) cho can bd phu trach tiép nhan ho so linh vuc tin ngudng,
ton gido tai BO phan TN&TKQ hién dai cua UBND cap Xa

08 gio lam viée

Buoc 2

B6 phan TN&TKQ
UBND cap xa

cua

Xac nhan trén phﬁn mém mot clra;
Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan, to chitrc.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

160 gio’ lam
viéc




4. Thi tuc thong bao danh muc hoat dong ton gido ddi voi to chire c6 dia ban hoat dong ton gido & mot xa
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho so dé nghi hop €.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/ngwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bwdce 1.1

a) Bo phan TN& TKQ cép xi

- Kiém tra, hudéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc;

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va ho so
gidy (trir trwong hop ho so nép truc tuyén) cho Lanh dao Phong
Nai vu.

04 gi0 lam viée

Budc 1.2

Lanh dao UBND cap x3

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

08 gio lam viée

Budce 1.3

Cong chic Van hoa - xa hoi
phu trach ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day di, hop 1é, truong hop ho so chua
day du, hop 1¢, Hudng dén truc tiép hodc thong bao qua thu dién
tir, tin nhan dién thoai hodc vin ban cho t6 chirc duoc cap chimg
nhan dang ky hoat dong t6n gido dé bo sung, hoan thién ho so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly do. Phéi
hop voi cac bo phan lién quan, tham dinh ho SO day du, hop 1¢
(néu can thiét), bao cdo 1anh dao UBND cip x4 vé viéc da tiép
nhan Thong bdo danh muc hoat dong ton gido ddi véi to chire ¢o
dia ban hoat dong ton gido & mot xa ; Dy thao Giéy tiép nhan
Thong bao.

20 gi0 lam viée

Budce 1.4

Lanh dao UBND cép x3

KyGiéy tiép nhan Thong bao

12 gio lam viéc

Budc 1.6

Cong chirc Vin phong - théng
ké phu trach van thu

Vao sb vin ban, dong dau, ky s0, chuyen két qua (dién tir va bdn
gidy) cho can bo phu trach tiép nhan ho so linh vuc tin ngudng,
ton giao tai BO phan TN&TKQ hién dai caa UBND cap Xa

08 gio lam viée

Buoc 2

B0 phan TN&TKQ cua UBND
cap xa

Xac nhan trén phén mém mot cua;
Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhén, t6 churec.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio' lam viéc




5. Thii tuc thong bao danh muc hoat ddng ton gido bd sung ddi véi to chirc c6 dia ban hoat dong ton gido & mot xa.
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir khi nhén du ho so dé nghi hop 1¢€.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/ngwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bwdce 1.1

a) Bo phan TN& TKQ cép xi

- Kiém tra, hudéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc;

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va ho so
gidy (trir trwong hop ho so nép truc tuyén) cho Lanh dao Phong
Nai vu.

04 gi0 lam viée

Budc 1.2

Lanh dao UBND cap x3

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

08 gio lam viée

Budce 1.3

Cong chic Van hoa - xa hoi
phu trach ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day di, hop 1é, truong hop ho so chua
day du, hop 1¢, Hudng dén truc tiép hodc thong bao qua thu dién
tir, tin nhan dién thoai hodc vin ban cho t6 chirc duoc cap chimg
nhan dang ky hoat dong t6n gido dé bo sung, hoan thién ho so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly do. Phéi
hop voi cac bo phan lién quan, tham dinh ho SO day du, hop 1¢
(néu can thiét), bao cdo 1anh dao UBND cip x4 vé viéc da tiép
nhan Thong bdo danh muc hoat dong ton gido ddi véi to chire ¢o
dia ban hoat dong ton gido & mot xa ; Dy thao Giéy tiép nhan
Thong bao.

20 gi0 lam viée

Budce 1.4

Lanh dao UBND cép x3

KyGiéy tiép nhan Thong bao

12 gio lam viéc

Budc 1.6

Cong chirc Vin phong - théng
ké phu trach van thu

Vao sb vin ban, dong dau, ky s0, chuyen két qua (dién tir va bdn
gidy) cho can bo phu trach tiép nhan ho so linh vuc tin ngudng,
ton giao tai BO phan TN&TKQ hién dai caa UBND cap Xa

08 gio lam viée

Buoc 2

B0 phan TN&TKQ cua UBND
cap xa

Xac nhan trén phén mém mot cua;
Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhén, t6 churec.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio' lam viéc




6. Thii tuc ding ky thay doi ngudi dai dién ciia nhém sinh hoat ton gido tip trung
- Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hd so dé nghi hop 18.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/ngwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Bwdce 1.1

a) Bo phan TN& TKQ cép xi

- Kiém tra, hudéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc;

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va ho so
gidy (trir trwong hop ho so nép truc tuyén) cho Lanh dao Phong
Nai vu.

04 gi0 lam viée

Budc 1.2

Lanh dao UBND cap x3

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

08 gio lam viée

Budce 1.3

Cong chic Van hoa - xa hoi
phu trach ton gido

Xem xét, thim dinh ho so day du, hop 1¢, trudng hop ho so chua
day du, hop 1¢, Hudng dén truc tiép hodc thong bao qua thu dién
tir, tin nhan dién thoai hodc vin ban cho t6 chirc duoc cap chimg
nhan dang ky hoat dong t6n gido dé bo sung, hoan thién ho so.
Truong hop tir chéi tiép nhan, giai quyét phai néu 1 1y do. Phoi
hop véi cac bd phan lién quan,thim dinh hd so day du, hop 18
(néu can thiét) tham muu Lanh dao UBND cép x4; du thao Vin
ban tra 151 chap thuin hoic khong chip thuan vé viéc ding ky
thay d6i ngudi dai dién ctia nhom sinh hoat t6n gido tip trung
(néu 10 1y do).

64 gio lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao UBND cép x4

KyVan ban tra 161 chép thuan hodc khong chép thuan vé viéc
dang ky thay doi nguoi dai dién ctia nhom sinh hoat ton gido tap
trung (n€u ro 1y do).

32 gio lam viée

Budc 1.6

Cong chirc Vin phong - théng
ké phu trach van thu

Vao sb vian ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua (dién it va ban
gidy) cho can b phu trach ti€p nhén ho so linh vyc tin ngudng,
ton giao tai BO phan TN&TKQ hién dai cua UBND cap xa

08 gio lam viéc




Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

B0 phan TN&TKQ cua UBND

X4ac nhan trén phan mém mot cua;

D , L , , 4 [B l \ LN
Bude 2 cap xa Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan, t6 chuec. 04 g0 lam vice
Tong thoi gian giai quyét TTHC 120 ‘g,ilg’clam
7. Thi tuc dé nghi thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tap trung trong dia ban mdt xa.
- Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du hd so dé nghi hop 18.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh di¢n tir:
:l“hu’ t.l',l: Pon vi/nguwoi thuce hién Noi dung cong viéc Thot slan thye
cong viéc : T hién

Budce 1.1

a) Bo phan TN&TKQ cap x4

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va hd so
gidy (trir truong hop hé so nép truc tuyén) cho Lanh dao Phong
Noi vu.

04 gio lam viéc

Budc 1.2

Lanh dao UBND cap x3

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

16 gio lam viéc

Budc 1.3

Cong chuac Van hoa - xa hoi
phu trach ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day dua, hop 1é, truong hop hod so chua
day du, hop 1¢, Hudng dén tryc tiép hodc thong bao qua thu dién
ttr, tin nhin dién thoai hodc van ban cho t6 chirc dugc cép chung
nhan dang ky hoat dong t6n gido dé bo sung, hoan thién ho so.
Truong hop tir chéi tiép nhan, giai quyét phai néu 1 1y do. Phoi
hop véi cac bd phan lién quan,thim dinh hd so day du, hop 18
(néu can thiét) tham muu Lanh dao UBND cép xa; du thao Van
ban tra 161 chp thuan hodc khong chép thuan vé viéc thay d6i
dia diém sinh hoat ton gido tap trung. (néu rd 1y do).

80 gi¢ lam viéc

Budc 1.4

Lanh dao UBND cép x4

KyVan ban tra 101 chép thuan hodac khong chép thuan vé viéc
thay doi dia diém sinh hoat ton gido tap trung. (n€u 1o 1y do).

48 gi0o lam viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Budce 1.6

Cong chirc Vin phong - théng

Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua (dién tir va ban
giay) cho can bg phu trach ti€p nhan ho so linh vuc tin ngudng,

8 gio lam viéc

ke phy trach van thu ton giao tai BO phan TN&TKQ hién dai caa UBND cép Xa
Buée 2 B06 phan TN&TKQ cua UBND | Xac nhan trén ph?ln mém mot clra; 04 i 1am viee
cap xa Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chuec. £ ‘
Tong thoi gian giai quyét TTHC 160 gilgclam
8. Thii tuc dé nghi thay déi dia diém sinh hoat ton gido tip trung dén dia ban x4 khac.
- Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir khi nhan da hd so dé nghi hop 18.
- Quy trinh ndi bo, quy trinh dién tu:
:l“hu’ t.“f Pon vi/ngudi thue hién Noi dung cong viéc Thoi san thye
cong viéc hién

Buoce 1.1

a) Bo phan TN& TKQ cap xi

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phin mém mét cira va hd so
gidy (trir truong hop ho so ndp truc tuyén) cho Lanh dao Phong
Noi vu.

04 gio lam viée

Budc 1.2

Lanh dao UBND cap xa

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

16 gio lam viéc

Budc 1.3

Cong chic Van hoa - xa hoi
phu trach ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du,  hop 18, truong hop hé so chua
day du, hop 1¢, Huong dan truc tiép hoic thong bao qua thu dién
tir, tin nhan dién thoai hoic van ban cho t6 chirc duoc cip ching
nhén dang ky hoat dong ton giao dé bo sung, hoan thién ho so.
Truong hop tir chdi tiép nhan, giai quyét phai néu 16 ly do. Phdi
hop véi cac bd phan lién quan,thim dinh hd so dy du, hop 1&
(néu can thiét) tham muu Lanh dao UBND cap x4; du thao Vin

80 gid lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

ban tra 161 chdp thuan hodc khong chap thuan vé viéc thay d6i
dia di€m sinh hoat ton gido tap trung. (néu rd 1y do).

KyVan ban tra 101 chép thuan hodc khong chép thuan vé viéc

Bute 1.4 | Lanh dao UBND cap xa thay di dia diém sinh hoat ton gio tp trung. (néu rd 1y doy, | 1o 810 lam viée
’ Céng chirc Vin phong - théng V.ago sO van ,ban,Adong de,lu, k.yAso, c?uyin ket~qua (dl?l:l tr va~ban o
Buoc 1.6 K& phu trdch van thu gidy) cho can b phu trach ti€p nhén ho so linh vyc tin ngudng, | 8 gid lam viée
pit ton giao tai BO phan TN&TKQ hién dai cua UBND cap xa
Buéc 2 B06 phan TN&TKQ cua UBND | Xac nhan trén phén mém mot clra; 04 oid [am vidc
cap xa Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhén, t6 churec. g ‘
Tong thoi gian giai quyét TTHC 160 gilgclam
9. Thi tuc thong bao vé viéc thay doi dia diém sinh hoat ton gido tip trung
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so dé nghi hop 1.
- Quy trinh ndi bo, quy trinh dién tu:
:l“hu’ t.“f Pon vi/ngudi thue hién NOi dung cong viéc Thot stan thyc
cong viéc hién

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 chirc;

Buwéc 1.1 | a) B6 phan TN&TKQ cdp xa | - Sé hoa hd so, chuyén‘ hd so trén phan ,mém mot cira va hd so | 04 gio lam viée
gidy (true truong hop hé so ndp truc tuyén) cho Lanh dao Phong
NOo1 vu.

Budc 1.2 | Lanh dao UBND cép x4 Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 08 gio lam viéc
Xem xét, tham dinh hd so day du, hop 18, truong hop hd so chua

Bude 1.3 Céng chitc Vin hoa - xi hoi | day du, hop 1¢, Huong dan truc tiép hoic thong bao qua thu dién 20 gity 1am viée

phu trach tén gido

ttr, tin nhin dién thoai hodc vin ban cho t6 chirc dugc cap chung
nhdn dang ky hoat dong ton gido d€ bo sung, hoan thién ho so.
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Truong hop tir chdi tiép nhén, giai quyét phai néu 16 ly do. Phdi
hop voi cac bo phan lién quan, tham dinh ho SO day du, hop 1¢
(néu can thiét), bao cao 1anh dao UBND cip xi vé viée da tiép
nhan Thong bao danh muc hoat dong ton gido ddi vai to chie co
dia ban hoat dong ton gido & mot xa ; Du thao Giéy tiép nhan
Thong bao.

Budc 1.4 | Lanh dao UBND cap xa Ky Gidy tiép nhan Thong bao 12 gio 1am viée
, Céng chitc Vin phong - théng V.axo sO van ]aan,Adong dé,lu, k'yAso, ctluyekn ket~qua (dl?l:l tr va~ban o
Budce 1.6 K& phu trach vin thu gidy) cho can b phu trach ti€p nhén ho so linh vyc tin ngudng, | 08 gio lam viée
pht ton gido tai BO phan TN&TKQ hién dai cua UBND cap xa
Buéc 2 B0 phan TN&TKQ cua UBND | Xac nhan trén phan mém mot ctra; 04 it lam viee

cap xa

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, to chifc.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

10. Thii tuc thong bao to chirc quyén gép trong dia ban mot xi ciia co sé tin ngwdng, to chirc ton gido, to chirc ton
gido truc thudc
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hd so dé nghi hop 1¢.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phi€u hen tra
cho ca nhan/t6 chc;

Bude 1.1 | a) B phan TN&TKQ cép xa - S héa hd so, chuyén ho so trén phﬁn mém mot cira va | 04 gid lam viéc
ho so gidy (tri truong hop hé so ndp truec tuyén) cho Lanh
dao Phong Noi vu.

Budc 1.2 | Lanh dao UBND cép xa Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 08 gio lam viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Budc 1.3

Cong chirc Van hod - xa hoi phu trach
ton giao

Xem xét, thAm dinh hd so ddy du, hop 18, truong hop hd
so chua day du, hop 18, Hudng din tryc tiép hodc thong
bao qua thu dién tir, tin nhén dién thoai hodc van ban cho
t6 chirc duoc cap chirng nhan dang ky hoat dong ton gido
dé bo sung, hoan thién ho so. Trudng hop tir chdi tiép
nhan, giai quyét phai néu rd 1y do. Phdi hop véi cac bo
phan lién quan,thém dinh hd so dﬁy dua, hop 1€ (néu can
thiét), bao cdo lanh dao UBND cép xi vé viéc di tiép
nhan Thong bao danh muc hoat dong ton gido ddi vai to
chtrc ¢6 dia ban hoat dong ton gido & mot xa ; Du thao
Gidy tiép nhan Thong bao.

20 gio lam viée

Budc 1.4

Lanh dao UBND cép x3

Ky Gidy tiép nhan Thong bao

12 gi¢ lam viéc

Budc 1.6

Cong chirc Van phong - thdng ké phu
trach van thu

Vao sb vin ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (dién tir
va ban gidy) cho can bd phu trach tiép nhan hd so linh
vuc tin ngudng, ton gido tai B phan TN&TKQ hién dai
ctia UBND cip xa

08 gio lam viéc

Buoc 2

Bo phan TN&TKQ ctia UBND cép x3

Xac nhéan trén phan mém mot cua;
Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhén, t6 churec.

04 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

56 gio' lam viéc
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