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Phan I

DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG
QUY TRINH NOI BQO THU'C HIEN THEO CO CHE MQT CUA (16 TTHC)

A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH (07 TTHC)

So

1T Tén thu tuc hanh chinh Ghi chu

Pé nghi cap ching nhan dang ky hoat dong ton gido cho to chiic
c6 dia ban hoat dong & mét tinh

Ping ky ngudi dugc bo nhiém, bau cir, suy cir 1am chic viée doi
2 | voi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Biéu 34 cua Luat tin
nguong, ton giao

bang ky nguoi duoc bd nhiém, bau cir, suy cir 1am chic viéc caa
3 | t6 chirc duoc cap chung nhan dang ky hoat dong ton gido co dia
ban hoat dong & mot tinh

Ping ky mo 16p bdi dudng vé ton gido cho ngudi chuyén hoat
dong ton giao

Beé nghi t6 chire dai hoi cua to chirc ton gido, to chirc ton gido truc
5 | thugc, to chue duge cap chung nhan déng ky hoat dong ton giao
c6 dia ban hoat dong ¢ nhieu huyén thuéc mot tinh

Dé nghi t6 chic cudc 18 ngoai co s ton gido, dia diém hop phép
6 |dadang ky c6 quy md to chirc ¢ nhicu huyén thudc moét tinh hoac
& nhiéu tinh

Pé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton gido, dia diém
7 | hop phap da dang ky c6 quy md to chirc & nhieu huyén thuoc mot
tinh hoac ¢ nhiéu tinh
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B. DANH MUC THU TUC HANH CHiNH CAP HUYEN (03 TTHC)

bl Tén thi tuc hanh chinh Ghi chi
Dé nghi t6 chire dai hoi cua to chirc ton gido, to chirc ton gido tryc
1 | thudc, t6 chirc dugc cap chuing nhan dang ky hoat dong tén giao
c6 dia ban hoat dong & mot huyén
5 Bé nghi to chirc cudc I8 ngoai co so ton gido, dia diém hop phap
da dang ky c6 quy mé té chac 6 mot huyén
3 Dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton gido, dia
diém hop phap da dang ky c6 quy mo to chic & mot huyén
C. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA (06 TTHC)
So Tén thu tuc hanh chinh Ghi chu
TT -
1 | bang ky hoat dong tin ngudng
2 | Pang ky bo sung hoat dong tin ngudng
3 | bang ky sinh hoat ton giao tap trung
4 | Pangky thay d6i nguoi dai dién caa nhdm sinh hoat ton gido tap
trung
5 Dé nghj thay doi dia diém sinh hoat tén gi4o tap trung trong dia
ban mot xa
6 Dé nghi thay ddi dia diém sinh hoat tén gido tap trung dén dia ban

xa khac




3
Phan II

‘QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA

Céc cum tir viét tat:
- Uy ban nhan dan: UBND;

- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong: TTPVHCC;

- B6 phan moét ctra: BPMC;

- Cong chuc Bo phan Mot ctra: CCMC,;
- Nhan vién buu dién: NVBD;

- Thu tuc hanh chinh: TTHC;

- Tin ngudng va Ton gido: TN&TG.

I. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (07 TTHC)

1. Pé nghi cap ching nhan ding ky hoat dong ton gido cho to chirc co

dia ban hoat dgng ¢ mot tinh.

Téng thoi gian thue hién TTHC: 60 ngay.

trong thoi han khéng qua 05 ngay ké tur
ngay duoc phan cong thu ly;

- Truong hop, hd so dap tng yéu cau: xay
dung du thao vin ban (két qua giai quyét).

R Trach nhiém Thai gian
Ll Trinh ty thuc hién thuc hién
Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, |  CCMC cia So
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. NOi vu tai 0,5 ngay
Chuyeén ho so cho Van thu Sé TTPVHCC/NVBD
B2 | Van thu S¢ chuyén hd so dén Lanh dao S | Vin thu S& Noi vu .
PEIPRA - 0,5 ngay
de phan cong xu ly
B3 | Lanh dao So phan cong xir Iy hd so dén | Lanh dao S& Noi vu \
5 A 0,5 ngay
Phong chuyén mon
B4 | Lanh dao Phong phén cong xu ly h6 so | Lanh dao Phong 0.5 nga
dén chuyén vién thyc hién TN&TG 0 Ngay
Tham dinh hb so:
- Truong hop ho so khong dap tng yéu cau,
thong bao cho cé nhan/to churc trong thoi han
khdng qua 03 ngay, néu rd ly do; 7
B5 |~ Truong hop ho so can giai trinh va bo Chuyén vién 515 naa
sung thém, théng bao cho ca nhé&n/té chac | Phong TN&TG 0 Ngay




N Trach nhiém That gian

T Trinh ty thuc hign thuc hign

B6 | Xem xét van ban xu ly cta chuyén vién | Lanh dao Phong 03 ngay
trinh, trinh Lanh dao S¢& TN&TG

B7 | Duyét hd so, ky duyét vao van ban lién 03 ngay

Lanh dao So Noi vu

quan
B8 | Phat hanh van ban Vian thu S6 Noi vu 0,5 ngay
CCMC cua So
NI vu tai Khéng tinh

B9 | Tra két qua giai quyet; thong ké, theo doi TTPVHCC/NVBDY | thoi gian

Phong chuyén mén

Tong thai gian thuc hién 60 ngay

2. Nh6ém 02 TTHC, gom:

- Pang ky nguoi dugc bo nhiém, bau ct, suy cir lam chuc viée d6i véi cac
treong hop quy dinh tai khoan 2 Biéu 34 cua Luat tin ngudng, ton giao;

- Pang ky nguoi duoc bd nhiém, bau cir, suy cir lam chic viée cua to chirc
duoc cap chirng nhan dang ky hoat dong ton gido co dia ban hoat dong ¢ mot tinh.

Téng thoi gian thue hién 01 TTHC: 20 ngay.

R Trach nhiém Thai gian

Ll Trinh ty thyc hién thuc hién
Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, |  CCMC cua S¢

B1 hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tur. NOi vu tai 0,5 ngay
Chuyén ho so cho Van thu S¢ TTPVHCC/NVBD

B2 V;an ttlu’ SAO’ ChU}/er,1 ho so dén Lanh dao S& Van thu S& Noi vu 0.5 ngdy
de phan cong xu ly

B3 Lar\lh dao Sf)r phrim cong xu 1y hd so dén Lanh dao S6 Noi vu | 0,5 ngay
Phong chuyén mon

B4 Lénh dao Phong phén cong xu ly h6 so | Lanh dao Phong 0.5 nga
dén chuyén vién thuc hién TN&TG 0 Ngay
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dép ang yéu

BS cau, théng b&o cho c& nhan/to chuc trong | Chuyén vién Phong 115 naa
thoi han khéng qua 03 ngay, néu ro ly do; TN&TG 0 Ngay
- Truong hop ho so can gidi trinh va bo
sung thém, théng b&o cho cé nhan/té chuc




N Trach nhiém That gian
T Trinh ty thuc hign thuc hign
trong thoi han khéng qua 05 ngay ké tur
ngay duoc phan cong thu ly;
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: xay
dung du thao van ban (két qua giai quyet).
36 Xem xét van ban xu I}'/ cua chuyén vién | | 54 dao Phong 03 o
trinh, trinh Lanh dao S& TN&TG gay
B7 (I;)uug:]ct ho so, ky duyét vao van ban lién Lanh dao S Noi vu | 03 ngay
B8 | Phat hanh vin ban Vin thu S Noi vu | 0,5 ngay
CCMC cua S¢
T S Zen A A n Noi vu tai Khéng tinh
B9 | Tra ket qua giai quyét; thong ké, theo doi TTPVHCC/NVBD/ |  thoi gian
Phong chuyén mén
Tong thai gian thuc hién 20 ngay

3. Nhém 04 TTHC, gom:

- Pang ky ma 16p boi dudng vé ton gido cho ngudi chuyén hoat dong ton giéo;

- Dbeé nghi t6 chire dai hoi cia to chirc ton gido, to chirc ton gido truc thudc,
to Qhﬁ’c duoc cap chung nhan dang ky hoat dong ton giao c6 dia ban hoat dong ¢
nhiéu huyén thugc mot tinh;

- bé nghi t6 chuic cugc I& ngoai co s& ton gido, dia diém hop phap da dang
ky ¢6 quy mé t6 chic ¢ nhieu huyén thuoc mét tinh hoac ¢ nhiéu tinh;

- Pé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co so ton giao, dia diém hop phép
da dang ky c6 quy mo to chirc ¢ nhicu huyén thugc mot tinh hoac & nhiéu tinh.

Tong thoi gian thuc hién 01 TTHC: 30 ngay.

Phong chuyén mén

R Trach nhiém Thai gian

Il Trinh ty thyc hign thyc hign
Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen CCMC cua So

B1 ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tu. NOI vu tal 0,5 ngay
Chuyén ho so cho Van thu S¢ TTPVHCC/NVBD

B2 VRan '[1’111’ SAO’ Chuvye,n ho so dén Lanh dao So Van thu S Noi vu 0.5 ngdy
de phén cong xu ly

B3 Lanh dao S& phan cong xu 1y ho so dén Lanh dao S& Noi vu | 0,5 ngay




R Trach nhiém Thai gian
LAl Trinh ty thyc hign thuc hign
B4 Lanh dao Phong phan cong xtr 1y hd so dén Lanh dao 0,5 ngay
chuyén vién thuc hién Phong TN&TG
Tham dinh h6 so: 21,5 ngay
- Truong hop hd so khong déap tng yéu cau,
théng bdo cho cd nhan/to chuc trong thoi
han khdng qua 03 ngay, néu rd ly do;
g5 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Chuyén vién
sung thém, thong bao cho ca nhan/to chirc | Phong TN&TG
trong thoi han khéng qud 05 ngay ke tu
ngay dugc phan cong thu ly;
- Truong hop, ho so dap tng yéu cau: xay
dung du thao van ban (két qua giai quyet).
Xem xét van ban xu ly cua chuyén vién Lanh dao 03 ngay
B6 | trinh, trinh Lanh dao S¢ Phong TN&TG
B7 Duyét ho so, ky duyét vao van ban lién Lanh dao S& Noi vu 03 ngay
quan
B8 | Phat hanh van ban Van thu Sé Noi vu 0,5 ngay
CCMC cua S¢
N P e e & A " NI vu tai Khoéng tinh
B9 | Tra ket qua giai quyet; thong ké, theo doi TTPVHCC/NVBD/ | thoi gian
Phong chuyén mén
Tong thoi gian thuc hién 30 ngay
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I1. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (03 TTHC)
1. Nhém 03 TTHC, gom:

- Dé nghi t6 chire dai hoi cua to chirc ton gido, to chirc ton gido tryc thudc,
to chure duoc cap ching nhan dang ky hoat dong tén giao cé dia ban hoat dong &
mot huyén;

- bé nghi t6 chirc cudc 18 ngoai co s ton gido, dia diém hop phap da dang
ky c6 quy mé t6 chic & mot huyén;

- Pé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s& ton gido, dia diém hop
phap da dang ky c6 quy mo to chirc & mot huyén.

Tong thoi gian thuc hién 01 TTHC: 25 ngay.

Trach nhiém Thai gian

Ll Trinh ty thuc hién thuc hién

- Tiép nh@n ho so va ghi giéy bién nhan, hen
B1 | ngay tra ket qua; nhap ho so dién tir; CCMC cip huyén | 0,5 ngay
- Chuyén hé so cho lanh dao Phong Noi vu.

Lanh dao Phong

B2 | Phan cong xt ly ho so NGi vu cAp huyén

0,5 ngay

Tham dinh ho so:

- Truong hop hd so khong dap tng yéu cau:
théng bao cho c& nhan/ t6 chic, néu rd ly do;

g3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo sung
thém: théng bao cho ca nhan/ t6 chic;

- Trudng hop hd so dap tng yéu cau: thuc
hién cac budc theo quy dinh, xay dung du
thao van ban (két qua giai quyet).

Cong chuc
Phong Noi vu 18,5 ngay
cap huyén

Xem x¢t van ban xur 1y, trinh Lanh dao UBND |  |&nh dao Phong

B4 A . 02 nga
huyén NOoi vu cap huyén tad
e L A L 1eA Lanh dao UBND \
B5 | Xem xét, ky duyét van ban lién quan chp huyén 03 ngay
B6 | Phat hanh, chuyén vin ban xu ly Bo phan Vanthu | 0,5 ngay
CCMC cap A
B7 | Tra két qua giai quyét: théng ké, theo dai huyen/Phong | K<nong tinh
A n thoi gian
chuyén mén

Tong thoi gian thwc hién 25 ngay
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I11. THU TUC HANH CHINH CAP XA (06 TTHC)

1. Nhém 03 TTHC, gom:
- Bang ky hoat dong tin ngudng;
- bang ky bo sung hoat dong tin ngudng;

- bang ky thay doi ngudi dai dién caa nhom sinh hoat tén gido tap trung.

Tong thoi gian thuc hién 01 TTHC: 15 ngay.

. Trach nhiém Thoi gian
L Trinh tir thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen
B1 | ngay trd ket qud; nhap ho so vao s6; CCMC cap xa 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao UBND cap xa.
B2 | Phan cong xir 1y ho so Lanh df'lo I{BND 0,5 ngay
cap xa
Tham dinh hé so:
- Truong hop ho so khong dép tng yéu cau: thong
bao cho ca nhan/ t6 chic, néu rd ly do;
- Truong hop hd so can giai trinh va bd sung | Cong chirc chuyén .
B3 |, . S o N 10 ngay
thém: thong béao cho ca nhan/ t6 chuc; mon cap xa
- Trudng hop ho so dap tng yéu cau: thyc hién
cac bude theo quy dinh, xay dung du thdo vén
ban (két qua giai quyet).
B4 | Xem xét, ky duyét van ban lién quan Chu tlfh UNBND 03 ngay
cap xa
B5 | Bong dau, chuyén vin ban xur Iy cho BPMC Bo phan van thu 01 ngay
’ Khong
B6 | Tra két qua gidi quyét; thong ke, theo doi CCMC cap xa tinh thoi
gian
Tong thoi gian thwe hién 15 ngay

2. Nhém 03 TTHC, gom:
- Bang ky sinh hoat ton gido tap trung;

- Pé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton giéo tap trung trong dia ban mot x&;
- Pé nghi thay déi dia diém sinh hoat ton gi&o tap trung dén dia ban xa khac.

Tong thoi gian thuc hién 01 TTHC: 20 ngay.




X Trach nhi¢m Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen )
Bl | ngay tra két qua; nhap ho so vao sb; CCMC cap xa 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao UBND cép xa.
B2 | Phan cong xir Iy hd so Lanh dgo UBND | 5 10y
cap xa
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dép tng yéu cau: thong
bao cho ca nhan/ t6 chic, néu rd ly do;
- Trudng hop hd so can giai trinh va bd sung | Cong chic chuyén .
B3|, . 2 D N 15 ngay
thém: thdng bao cho ca nhan/ t6 chuc; mon cap xa
- Trudng hop hd so dap tng yéu cau: thuc hién
cac budce theo quy dinh, xay dung du thdo van
ban (két qua giai quyet).
B4 | Xem xét, ky duyét vao van ban li€n quan Cha tlfh U~BND 03 ngay
cap xa
B5 | Pong dau, chuyén van ban xur Iy cho BPMC B0 phan van thu 01 ngay
Khéng
B6 | Tra két qua giai quyét; thong ké, theo doi CCMC cap xa tinh thoi
gian
Tong thoi gian thue hién 20 ngay
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