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PHẦN II

NỘI DUNG CỤ THỂ TỪNG QUY TRÌNH NỘI BỘ

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN TẠI ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP HUYỆN: 15 THỦ TỤC
I. LĨNH VỰC: VĂN HÓA CƠ SỞ
1. Thủ tục: Cấp Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke (do cơ quan quản lý nhà nước về văn hóa cấp huyện cấp)
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	(1) Là doanh nghiệp hoặc hộ kinh doanh được thành lập theo quy định của pháp luật;
(2) Bảo đảm các điều kiện về phòng, chống cháy nổ và an ninh, trật tự theo quy định tại Nghị định số 96/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định điều kiện về an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện;

(3) Phòng hát phải có diện tích sử dụng từ 20m2 trở lên, không kể công trình phụ;

(4) Không được đặt chốt cửa bên trong phòng hát hoặc đặt thiết bị báo động (trừ các thiết bị báo cháy nổ).

* Trách nhiệm chung của doanh nghiệp, hộ kinh doanh khi kinh doanh dịch vụ karaoke phải tuân theo các quy định sau đây:

(1) Chấp hành pháp luật lao động với người lao động theo quy định của pháp luật. Cung cấp trang phục, biển tên cho người lao động.

(2) Bảo đảm đủ điều kiện cách âm và âm thanh thoát ra ngoài phòng hát phù hợp với Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về tiếng ồn.

(3) Tuân thủ quy định tại Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu.

(4) Tuân thủ quy định của pháp luật về phòng, chống tác hại của thuốc lá.

(5) Tuân thủ quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường; vệ sinh an toàn thực phẩm; bản quyền tác giả; hợp đồng lao động; an toàn lao động; bảo hiểm; phòng, chống tệ nạn xã hội và các quy định của pháp luật khác có liên quan.

* Trách nhiệm của doanh nghiệp, hộ kinh doanh khi kinh doanh dịch vụ karaoke phải tuân theo các quy định sau đây:

Ngoài trách nhiệm quy định tại Điều 6 Nghị định số 54/2019/NĐ-CP ngày 19 tháng 6 năm 2019, doanh nghiệp hoặc hộ kinh doanh dịch vụ karaoke có trách nhiệm:
(1) Bảo đảm hình ảnh phù hợp lời bài hát thể hiện trên màn hình (hoặc hình thức tương tự) và văn hóa, đạo đức, thuần phong mỹ tục của dân tộc Việt Nam.

(2) Không được hoạt động từ 0 giờ sáng đến 08 giờ sáng.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke (Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 54/2019/NĐ-CP ngày 19 tháng 6 năm 2019).
	x
	

	3.1
	Bản sao có chứng thực hoặc bản sao có xuất trình bản chính để đối chiếu Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự.
	
	x

	3.2
	Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh: Nộp bản sao có chứng thực hoặc bản sao và xuất trình bản chính để đối chiếu (trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp); nộp bản sao có chứng thực (trường hợp nộp hồ sơ qua bưu điện hoặc trực tuyến).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí (nếu có): Thông tư số 01/2021/TT-BTC

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép.

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	0,5 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Giấy phép hoặc văn bản trả lời
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin phê duyệt Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ;
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	1
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Giấy phép hoặc văn bản trả lời

	B4
	Chuyên viên tiến hành thẩm định thực tế: 

- Nếu kết quả thẩm định thực tế không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận, tham mưu Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin ký văn bản trả lời (kèm biên bản khảo sát thực tế). 

- Nếu kết quả thẩm định thực tế đủ điều kiện thì dự thảo Giấy chứng nhận trình  Lãnh đạo Phòng ký duyệt (kèm Biên bản khảo sát thực tế). 
	 Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	2,5
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Dự thảo Giấy phép hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin xem xét hồ sơ và ký Giấy phép hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	0,5 
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Dự thảo Giấy phép hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	0,5
	Giấy phép hoặc văn bản trả lời

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Giấy phép hoặc văn bản trả lời

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	
[image: image1.emf]mẫ u  01  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	
[image: image2.emf]mẫ u  02  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	
[image: image3.emf]mẫ u  03  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	
[image: image4.emf]mẫ u  04  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	
[image: image5.emf]mẫ u  05  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	
[image: image6.emf]mẫ u  06  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke (Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 54/2019/NĐ-CP ngày 19 tháng 6 năm 2019).
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin theo quy định hiện hành.
	


2. Thủ tục: Thủ tục cấp Giấy phép điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke (do cơ quan quản lý nhà nước về văn hóa cấp huyện cấp)
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Doanh nghiệp, hộ kinh doanh đã được cấp Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh có thay đổi một trong các nội dung sau đây phải gửi hồ sơ đề nghị điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke:

  + Thay đổi về số lượng phòng;

  + Thay đổi về chủ sở hữu.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke (Mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 54/2019/NĐ-CP ngày 19 tháng 6 năm 2019).
	x
	

	3.2
	Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke đã được cấp: Nộp bản sao có chứng thực hoặc bản sao và xuất trình bản chính để đối chiếu (trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp); nộp bản sao có chứng thực (trường hợp nộp hồ sơ qua bưu điện hoặc trực tuyến).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 04 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí (nếu có): Thông tư số 01/2021/TT-BTC

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép điều chỉnh.

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	0,5 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký phê duyệt. Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	0,5
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Giấy phép hoặc văn bản trả lời

	B4
	Chuyên viên tiến hành thẩm định thực tế: 

- Nếu kết quả thẩm định thực tế không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận, tham mưu Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin ký văn bản trả lời (kèm biên bản khảo sát thực tế). 

- Nếu kết quả thẩm định thực tế đủ điều kiện thì dự thảo Giấy chứng nhận trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin ký duyệt (kèm Biên bản khảo sát thực tế). 
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	2
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Dự thảo Giấy phép hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin xem xét hồ sơ và ký Giấy phép hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	0,5 
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Dự thảo Giấy phép hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	0,5
	Giấy phép hoặc văn bản trả lời

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Giấy phép hoặc văn bản trả lời

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	
[image: image7.emf]mẫ u  01  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	
[image: image8.emf]mẫ u  02  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	
[image: image9.emf]mẫ u  03  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	
[image: image10.emf]mẫ u  04  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	
[image: image11.emf]mẫ u  05  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	
[image: image12.emf]mẫ u  06  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke (Mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 54/2019/NĐ-CP ngày 19 tháng 6 năm 2019).
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin theo quy định hiện hành.
	


3. Thủ tục: Xét tặng danh hiệu Khu dân cư văn hóa hàng năm
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	- Điều kiện 1. Đời sống kinh tế ổn định và từng bước phát triển, gồm các tiêu chí sau:

+ Người trong độ tuổi lao động có việc làm và thu nhập ổn định;

+ Thu nhập bình quân đầu người cao hơn mức bình quân của tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (sau đây gọi là mức bình quân chung);

+ Tỷ lệ hộ nghèo, hộ cận nghèo thấp hơn mức bình quân chung;

+ Tỷ lệ hộ gia đình có nhà ở kiên cố cao hơn mức bình quân chung, không có nhà ở dột nát;

+ Hệ thống giao thông chính được cứng hóa, đảm bảo đi lại thuận tiện
+ Có các hoạt động tuyên truyền, phổ biến, tập huấn về ứng dụng công nghệ, khoa học kỹ thuật; phát triển ngành nghề truyền thống; hợp tác và liên kết phát triển kinh tế.

- Điều kiện 2. Đời sống văn hóa, tinh thần lành mạnh, phong phú, gồm các tiêu chí sau:

+ Có nhà văn hóa, sân thể thao phù hợp với điều kiện của khu dân cư;
+ Trẻ em trong độ tuổi đi học được đến trường, đạt chuẩn phổ cập giáo dục trung học cơ sở trở lên;

+ Tổ chức hoạt động văn hóa văn nghệ, thể dục thể thao, vui chơi, giải trí lành mạnh; có điểm đọc sách phục vụ cộng đồng; thực hiện tốt công tác hòa giải;

+ Bảo tồn, phát huy các hình thức sinh hoạt văn hóa, thể thao dân gian truyền thống của địa phương;

+ Các di tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh được giữ gìn, bảo vệ.

-  Điều kiện 3. Môi trường cảnh quan sạch đẹp, gồm các tiêu chí sau:

+ Hoạt động sản xuất, kinh doanh đáp ứng các quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường;

+ Có hệ thống cấp, thoát nước;

+ Nhà ở, công trình công cộng, nghĩa trang phù hợp quy hoạch của địa phương;

+ Các địa điểm vui chơi công cộng được tôn tạo, bảo vệ và giữ gìn sạch sẽ;

+ Có địa điểm bố trí vị trí quảng cáo rao vặt;

+ Có điểm thu gom rác thải;

+ Có hoạt động tuyên truyền, nâng cao ý thức người dân về bảo vệ môi

trường;
+ Tổ chức, tham gia hoạt động phòng, chống dịch bệnh.

- Điều kiện 4. Chấp hành tốt chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, gồm các tiêu chí sau:

+Tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật, chính sách dân số;

+Thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở, tạo điều kiện để nhân dân tham gia giám sát hoạt động cơ quan nhà nước; các tổ chức tự quản ở cộng đồng hoạt động có hiệu quả;

+Tỷ lệ trẻ em suy dinh dưỡng giảm dần từng năm; trẻ em được tiêm chủng

đầy đủ;
+Có các hoạt động tuyên truyền, phổ biến pháp luật;

+Đạt tiêu chuẩn an toàn về an ninh, trật tự;

+Chi bộ Đảng, các tổ chức đoàn thể hàng năm hoàn thành tốt nhiệm vụ.
-Điều kiện 5. Có tinh thần đoàn kết, tương trợ, giúp đỡ lẫn nhau trong cộng đồng, gồm các tiêu chí sau:

+Thực hiện chính sách của Nhà nước về các hoạt động nhân đạo, từ thiện và đẩy mạnh thực hiện phong trào “Đền ơn đáp nghĩa”, “Uống nước nhớ nguồn”, “Cuộc vận động vì người nghèo” và các cuộc vận động khác;
+Quan tâm, chăm sóc người cao tuổi, trẻ em, người có công, người khuyết tật, người lang thang, cơ nhỡ và người có hoàn cảnh khó khăn.

-Điều kiện 6. Khu dân cư không vi phạm một trong các trường hợp sau: 
+ Có khiếu kiện đông người và khiếu kiện vượt cấp trái pháp luật;
+ Có điểm, tụ điểm ma túy, mại dâm;

+ Có hoạt động lợi dụng tôn giáo vi phạm pháp luật.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị xét tặng danh hiệu Khu dân cư văn hóa của Ủy ban nhân dân cấp xã
	x
	

	3.2
	Bản đăng ký tham gia xây dựng danh hiệu Khu dân cư văn hóa; Bảng tự đánh giá thực hiện tiêu chí bình xét Khu dân cư văn hóa (Mẫu số 02, Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy định về xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”).
	x
	

	3.3
	Biên bản họp bình xét danh hiệu Khu dân cư văn hóa (Mẫu số 09, Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy định về xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”).
	x
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định và Giấy công nhận Khu dân cư văn

hóa; Quyết định công nhận danh hiệu Khu dân cư văn hóa. (Mẫu số 12, Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy định về xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”).

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	0,5 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Quyết định và Giấy công nhận Khu dân cư văn hóa hoặc văn bản trả lời
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	2,5
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Quyết định và Giấy công nhận hoặc văn bản trả lời

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký

	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	1
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Quyết định và Giấy công nhận hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ; ký Quyết định và Giấy công nhận hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	0,5 
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Dự thảo Quyết định và Giấy công nhận hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	0,5
	Quyết định và Giấy công nhận hoặc văn bản trả lời

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Quyết định và Giấy công nhận hoặc văn bản trả lời

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	
[image: image13.emf]mẫ u  01  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	
[image: image14.emf]mẫ u  02  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	
[image: image15.emf]mẫ u  03  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	
[image: image16.emf]mẫ u  04  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	
[image: image17.emf]mẫ u  05  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	
[image: image18.emf]mẫ u  06  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	Bảng tự đánh giá thực hiện tiêu chí bình xét Khu dân cư văn hóa. (Mẫu số 05, Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy định về xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”).
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Ủy ban nhân dân cấp huyện theo quy định hiện hành.
	


4. Thủ tục: Xét tặng Giấy khen Khu dân cư văn hóa
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Khu dân cư được công nhận danh hiệu Khu dân cư văn hóa trong 05 năm liên tục.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	 Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị tặng Giấy khen Khu dân cư văn hóa của Ủy ban nhân dân cấp xã (kèm theo Danh sách các khu dân cư đủ điều kiện).
	x
	

	3.2
	Bản sao Quyết định tặng danh hiệu Khu dân cư văn hóa trong 05 năm liên tục.
	x
	

	3.3
	Biên bản họp xét tặng Giấy khen Khu dân cư văn hóa (Mẫu số 10, Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy định về xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”).
	x
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 08 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện tổ chức họp Hội đồng thi đua - khen thưởng theo quy định hiện hành về thi đua, khen thưởng.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày có kết quả Hội đồng thi đua - khen thưởng, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định tặng Giấy khen Khu dân cư văn hóa.

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định và Giấy khen Khu dân cư văn hóa; 
- Giấy khen Khu dân cư văn hóa. (Mẫu số 14, Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy định về xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”).

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	0,5 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: tham mưu các văn bản để tổ chức họp Hội đồng thi đua - khen thưởng theo quy định hiện hành về thi đua, khen thưởng hoặc văn bản trả lời
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ;
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên
(Phòng Nội vụ; Phòng Văn hóa và Thông tin; các đơn vị có liên quan) phối hợp thực hiện
	3,5
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; các văn bản, Dự thảo biên bản tổ chức họp; Quyết định và Giấy khen hoặc văn bản trả lời 

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, triển khai tham mưu Lãnh đạo UBND huyện tổ chức họp Hội đồng thi đua – khen thưởng theo quy định (thành phần Hội đồng: do Lãnh đạo phòng tham mưu Lãnh đạo UBND huyện).

- Sau khi có có kết quả Hội đồng thi đua - khen thưởng, Lãnh đạo Phòng ký nháy các Quyết định và Giấy khen trình Lãnh đạo UBND cấp huyện 
Lưu ý: Nếu kết quả không đạt, tham mưu văn bản trả hồ sơ; lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ.


	Lãnh đạo (Phòng Nội vụ; Phòng Văn hóa và Thông tin; các đơn vị có liên quan) phối hợp thực hiện
	3
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; biên bản tổ chức họp; Quyết định và Giấy khen hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ, kết quả họp Hội đồng thi đua - khen thưởng; ký Quyết định và Giấy khen hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	0,5 
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; biên bản tổ chức họp; Quyết định và Giấy khen hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	0,5
	Quyết định và Giấy khen hoặc văn bản trả lời

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Quyết định và Giấy khen hoặc văn bản trả lời

	
	
	
	
	


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
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	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
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	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
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	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin theo quy định hiện hành.
	


5. Thủ tục: Đăng ký tổ chức lễ hội cấp huyện

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Không quy định.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đăng ký nêu rõ tên lễ hội, sự cần thiết, thời gian, địa điểm, quy mô, nội dung hoạt động lễ hội, dự kiến thành phần số lượng khách mời;
	x
	

	3.2
	Phương án bảo đảm an ninh trật tự, an toàn xã hội, phòng chống cháy nổ, bảo vệ môi trường;
	x
	

	3.3
	Dự kiến thành phần Ban tổ chức lễ hội;
	x
	

	3.4
	Các tài liệu hoặc văn bản chứng minh về nguồn gốc lễ hội (đối với lễ hội truyền thống);
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 20 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản chấp thuận; Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu không đồng ý.

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	1 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: Dự thảo Văn bản chấp thuận hoặc Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu không đồng ý;
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản thông báo những nội dung cần bổ sung, trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ. 
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	12 
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Văn bản chấp thuận hoặc Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu không đồng ý hoặc văn bản trả lời

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy Văn bản chấp thuận hoặc Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu không đồng ý; trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký

	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	5
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Văn bản chấp thuận hoặc Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu không đồng ý hoặc văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và ký Văn bản chấp thuận hoặc Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu không đồng ý hoặc văn bản trả lời chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	1 
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Văn bản chấp thuận hoặc Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu không đồng ý hoặc văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	1
	Văn bản chấp thuận hoặc Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu không đồng ý hoặc văn bản trả lời

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Văn bản chấp thuận hoặc Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu không đồng ý hoặc văn bản trả lời

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
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	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
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	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	
[image: image29.emf]mẫ u  05  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	
[image: image30.emf]mẫ u  06  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin theo quy định hiện hành.
	


6. Thủ tục: Thủ tục thông báo tổ chức lễ hội cấp huyện
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Không quy định.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Tên lễ hội, sự cần thiết về việc tổ chức lễ hội;
	x
	

	3.2
	Thời gian, địa điểm, quy mô và các hoạt động của lễ hội;
	x
	

	3.3
	Dự kiến thành phần, số lượng khách mời;
	x
	

	3.4
	Dự kiến thành phần Ban tổ chức lễ hội;
	x
	

	3.5
	Phương án bảo đảm an ninh trật tự, an toàn xã hội, phòng chống cháy nổ, bảo vệ môi trường.
	x
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: 
- Nếu không có ý kiến trả lời thì đơn vị gửi thông báo được tổ chức lễ hội theo nội dung đã thông báo.   
- Nếu không đồng ý với nội dung thông báo, cơ quan tiếp nhận trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	1 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu không có ý kiến trả lời thì đơn vị gửi thông báo được tổ chức lễ hội theo nội dung đã thông báo hoặc dự thảo văn bản trả lời;

+ Nếu không đồng ý với nội dung thông báo thì dự thảo văn bản và nêu rõ lý do;
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	10
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Văn bản trả lời nêu rõ lý do 

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản; trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký

	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	2
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Văn bản trả lời nêu rõ lý do

	B5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và ký Văn bản trả lời, chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	1 
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Văn bản trả lời nêu rõ lý do

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	1
	Văn bản trả lời nêu rõ lý do

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Văn bản trả lời nêu rõ lý do

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
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	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
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	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
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	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin theo quy định hiện hành.
	


7. Thủ tục: Thông báo thành lập đối với thư viện thuộc cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ sở giáo dục khác ngoài công lập và thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Không quy định.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	- Đối với thư viện thuộc cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ sở giáo dục khác ngoài công lập
+ Bản sao quyết định của cơ quan có thẩm quyền hoặc thông báo thành lập thư viện theo Mẫu M01C Thông báo thành lập thư viện của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cơ sở giáo dục, ban hành kèm theo Thông tư số 01/2020/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 5 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
	
	x

	3.2
	- Đối với thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng
+ Bản sao quyết định của cơ quan có thẩm quyền hoặc thông báo thành lập thư viện theo Mẫu M01A Thông báo thành lập thư viện cộng đồng/thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng ban hành kèm theo Thông tư số 01/2020/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 5 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
+ Tài liệu chứng minh đủ điều kiện thành lập quy định tại khoản 1 Điều 18 Luật Thư viện số 46/2019/QH14.
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản trả lời.

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	1 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản thông báo những nội dung cần bổ sung, trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	10
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Văn bản trả lời  

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trả lời; trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký

	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	2
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và ký Văn bản trả lời, chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	1 
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Văn bản trả lời 

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	1
	Văn bản trả lời 

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Văn bản trả lời

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	
[image: image37.emf]mẫ u  01  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	
[image: image38.emf]mẫ u  02  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	
[image: image39.emf]mẫ u  03  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	
[image: image40.emf]mẫ u  04  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	
[image: image41.emf]mẫ u  05  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	
[image: image42.emf]mẫ u  06  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	- Thông báo thành lập thư viện theo Mẫu M01C Thông báo thành lập thư viện của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cơ sở giáo dục, ban hành kèm theo Thông tư số 01/2020/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 5 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
- Thông báo thành lập thư viện theo Mẫu M01A Thông báo thành lập thư viện cộng đồng/thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng ban hành kèm theo Thông tư số 01/2020/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 5 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin theo quy định hiện hành.
	


8. Thủ tục: Thông báo sáp nhập, hợp nhất, chia, tách thư viện đối với thư viện thuộc cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ sở giáo dục khác ngoài công lập, thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Không quy định.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Bản sao quyết định của cơ quan có thẩm quyền hoặc thông báo sáp nhập/hợp nhất/chia/tách thư viện theo Mẫu M02. Thông báo sáp nhập/hợp nhất/chia/tách thư viện ban hành kèm theo Thông tư số 01/2020/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 5 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản trả lời.

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	1 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản thông báo những nội dung cần bổ sung, trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	10
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Văn bản trả lời  

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trả lời; trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký

	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	2
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và ký Văn bản trả lời, chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	1 
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Văn bản trả lời 

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	1
	Văn bản trả lời 

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Văn bản trả lời

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
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	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	
[image: image44.emf]mẫ u  02  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	
[image: image45.emf]mẫ u  03  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	
[image: image46.emf]mẫ u  04  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	
[image: image47.emf]mẫ u  05  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	
[image: image48.emf]mẫ u  06  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	- Thông báo sáp nhập, hợp nhất, chia, tách thư viện (Mẫu M02 quy định tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 01/2020/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 5 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin theo quy định hiện hành.
	



9. Thủ tục: Thông báo chấm dứt hoạt động thư viện đối với thư viện thuộc cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ sở giáo dục khác ngoài công lập, thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Không quy định.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Nộp trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kiên Giang (https://dichvucong.kiengiang.gov.vn/).

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Bản sao quyết định của cơ quan có thẩm quyền hoặc Thông báo chấm dứt hoạt động thư viện theo Mẫu M03. Thông báo giải thể/chấm dứt hoạt động thư viện ban hành kèm theo Thông tư số 01/2020/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 5 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản trả lời.

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	1 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản thông báo những nội dung cần bổ sung, trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	10
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Văn bản trả lời  

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy văn bản trả lời; trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký

	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	2
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và ký Văn bản trả lời, chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	1 
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Văn bản trả lời 

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	1
	Văn bản trả lời 

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Văn bản trả lời

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	
[image: image49.emf]mẫ u  01  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	
[image: image50.emf]mẫ u  02  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	
[image: image51.emf]mẫ u  03  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	
[image: image52.emf]mẫ u  04  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	
[image: image53.emf]mẫ u  05  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	
[image: image54.emf]mẫ u  06  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	- Thông báo chấm dứt hoạt động thư viện theo Mẫu M03. Thông báo giải thể/chấm dứt hoạt động thư viện ban hành kèm theo Thông tư số 01/2020/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 5 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin theo quy định hiện hành.
	


10. Thủ tục: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (thẩm quyền của Uỷ ban nhân dân cấp huyện)
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1. Có nơi làm việc cố định, có nguồn kinh phí để đảm bảo hoạt động của cơ sở;

2. Người đứng đầu cơ sở có năng lực hành vi dân sự đầy đủ và không thuộc các trường hợp đang trong thời gian chấp hành bản án, quyết định hình sự của Tòa án hoặc quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn, đưa vào cơ sở chữa bệnh, đưa vào cơ sở giáo dục theo quy định của pháp luật về xử lý vi phạm hành chính;

 3. Có nhân viên tư vấn và người làm việc tại cơ sở đáp ứng tiêu chuẩn quy định tại Điều 15 Nghị định số 08/2009/NĐ-CP, gồm các tiêu chuẩn: 
a. Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; có phẩm chất đạo đức tốt;

b. Có kiến thức và kinh nghiệm phù hợp với lĩnh vực tư vấn và hỗ trợ nạn nhân;

c. Có chứng chỉ nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình.

d. Người làm việc tại cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình phải được tập huấn về phòng, chống bạo lực gia đình.

4. Cơ sở có diện tích tối thiểu là 30m2, có phòng được bố trí là nơi tạm lánh cho nạn nhân bạo lực gia đình, đáp ứng các yêu cầu về vệ sinh, môi trường;

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (mẫu số M4b ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL);
	x
	

	3.2
	Dự thảo Quy chế hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình. Quy chế phải có các nội dung cơ bản sau:

- Mục tiêu, tên gọi, địa bàn và quy mô hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;

- Cơ cấu tổ chức, mối quan hệ trong chỉ đạo, điều hành của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;

- Trách nhiệm của người đứng đầu, nhân viên trực tiếp chăm sóc, tư vấn và những người khác làm việc tại cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;

- Trách nhiệm, quyền lợi của nạn nhân bạo lực gia đình khi được tiếp nhận vào cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;

- Nguyên tắc quản lý tài sản, tài chính và những quy định có tính chất hành chính phù hợp với đặc điểm của loại hình cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.
	X
	

	3.3
	Xác nhận bằng văn bản của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn về địa điểm của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình có trụ sở hoạt động đặt trên địa bàn;
	X
	

	3.4
	Bản thuyết minh về nguồn lực tài chính, gồm những nội dung sau:

- Tình hình tài chính hiện có của cơ sở (bao gồm: tiền mặt, tiền gửi có trong tài khoản tại ngân hàng, kho bạc); nguồn kinh phí nếu nhận từ nguồn tài trợ, cần nêu rõ tên, địa chỉ của tổ chức, cá nhân tài trợ, số tiền, hiện vật và thời gian tài trợ;

- Nguồn tài chính được cam kết đảm bảo cho hoạt động của cơ sở (nếu có).
	X
	

	3.5
	Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu cơ sở có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hoặc cơ quan quản lý nhà nước quản lý người đứng đầu; 
	X
	

	3.6
	Danh sách người làm việc tại cơ sở có xác nhận của người đứng đầu cơ sở, kèm theo bản sao Giấy chứng nhận tập huấn nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình (nếu có). Nếu chưa có Giấy chứng nhận tập huấn nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình thì trong hồ sơ phải nêu rõ kế hoạch tham gia tập huấn cho người làm việc.
	X
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: 
1. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.
2. Quy chế hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình được Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt.

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Chuyên viên Phòng hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Chuyên viên Phòng làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 05, 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản thông báo những nội dung cần bổ sung, trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền).
Chuyển B4 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
 + Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B3 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	12
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Biên bản thẩm định; Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời  

	B3
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, triển khai tham mưu Lãnh đạo UBND huyện tổ chức họp thẩm định theo quy định (thành phần thẩm định: do Lãnh đạo phòng tham mưu Lãnh đạo UBND huyện).

- Sau khi có có kết quả thẩm định Hồ sơ, Lãnh đạo Phòng ký nháy các Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện 

Lưu ý: Nếu kết quả thẩm định không đạt, tham mưu văn bản trả hồ sơ; lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B4 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	8
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Biên bản thẩm định (Kết quả thẩm định); Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời  

	B4
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và biên bản thẩm định, ký Văn bản theo quy định, chuyển Phòng Văn hóa và Thông tin
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	9 
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Biên bản thẩm định (Kết quả thẩm định); Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả theo quy định.
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	1
	Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	B7
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	
	
	
	
	


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	
[image: image55.emf]mẫ u  01  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	
[image: image56.emf]mẫ u  02  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	
[image: image57.emf]mẫ u  03  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	
[image: image58.emf]mẫ u  04  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	
[image: image59.emf]mẫ u  05  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	
[image: image60.emf]mẫ u  06  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	- Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (mẫu số M4b, ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL).
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố theo quy định hiện hành.
	


11. Thủ tục: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (thẩm quyền của Uỷ ban nhân dân cấp huyện)
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Không quy định.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;
	x
	

	3.2
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cũ (trong trường hợp bị rách hoặc hư hỏng);
	x
	

	3.3
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động hoặc quy chế hoạt động được phê duyệt (trong trường hợp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bị mất).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (cấp lại).

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	1 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản thông báo những nội dung cần bổ sung và không đồng ý việc cấp lại; trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	10
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời  

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời; trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký

	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	2
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và ký Văn bản, chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	1 
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	1
	Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
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	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
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	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
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	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (Mẫu số M8b Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL).
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Ủy ban nhân dân cấp huyện theo quy định hiện hành.
	


12. Thủ tục: Đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (thẩm quyền của Uỷ ban nhân dân cấp huyện)
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Không có

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động;
	x
	

	3.2
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động đã được cấp cho cơ sở;
	X
	

	3.3
	Các giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi (tên gọi, địa chỉ, người đứng đầu, nội dung hoạt động);
	X
	

	3.4
	Dự thảo Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở (nếu có sửa đổi, bổ sung).
	X
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: 
1. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.
2. Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở được cơ quan cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động phê duyệt (trường hợp quy chế hoạt động được sửa đổi, bổ sung).

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Chuyên viên Phòng hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Chuyên viên Phòng làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 05, 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản thông báo những nội dung cần bổ sung, trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền).
Chuyển B4 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
 + Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B3 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	8
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Biên bản thẩm định; Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời  

	B3
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, triển khai tham mưu Lãnh đạo UBND huyện tổ chức họp thẩm định theo quy định (thành phần thẩm định: do Lãnh đạo phòng tham mưu Lãnh đạo UBND huyện).

- Sau khi có có kết quả thẩm định Hồ sơ, Lãnh đạo Phòng ký nháy các Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện 

Lưu ý: Nếu kết quả thẩm định không đạt, tham mưu văn bản trả hồ sơ; lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B4 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	5
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Biên bản thẩm định (Kết quả thẩm định); Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời  

	B4
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và biên bản thẩm định, ký Văn bản theo quy định, chuyển Phòng Văn hóa và Thông tin
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	6
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Biên bản thẩm định (Kết quả thẩm định); Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	B5
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả theo quy định.
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	1
	Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	B6
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	
	
	
	
	


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
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	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
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	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	
[image: image72.emf]mẫ u  06  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	- Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (Mẫu số M8b1 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL).
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố theo quy định hiện hành.
	


13. Thủ tục: Cấp Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (thẩm quyền của Uỷ ban nhân dân cấp huyện)
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1. Có nơi làm việc cố định, có nguồn kinh phí để đảm bảo hoạt động của cơ sở;

2. Người đứng đầu cơ sở có năng lực hành vi dân sự đầy đủ và không thuộc các trường hợp đang trong thời gian chấp hành bản án, quyết định hình sự của Tòa án hoặc quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn, đưa vào cơ sở chữa bệnh, đưa vào cơ sở giáo dục theo quy định của pháp luật về xử lý vi phạm hành chính;

 3. Có nhân viên tư vấn và người làm việc tại cơ sở đáp ứng tiêu chuẩn quy định tại Điều 15 Nghị định số 08/2009/NĐ-CP, gồm các tiêu chuẩn: 
a. Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; có phẩm chất đạo đức tốt;

b. Có kiến thức và kinh nghiệm phù hợp với lĩnh vực tư vấn và hỗ trợ nạn nhân;

c. Có chứng chỉ nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình.

d. Người làm việc tại cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình phải được tập huấn về phòng, chống bạo lực gia đình.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (theo mẫu số M4a ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL);
	x
	

	3.2
	Dự thảo Quy chế hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình. Quy chế phải có các nội dung cơ bản sau:

- Mục tiêu, tên gọi, địa bàn và quy mô hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;

- Cơ cấu tổ chức, mối quan hệ trong chỉ đạo, điều hành của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;

- Trách nhiệm của người đứng đầu, nhân viên trực tiếp chăm sóc, tư vấn và những người khác làm việc tại cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;

- Trách nhiệm, quyền lợi của người gây bạo lực gia đình khi được tiếp nhận vào cơ sở tư vấn về phòng chống bạo lực gia đình;

- Nguyên tắc quản lý tài sản, tài chính và những quy định có tính chất hành chính phù hợp với đặc điểm của loại hình cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.
	X
	

	3.3
	Xác nhận bằng văn bản của Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn về địa điểm của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình có trụ sở chính hoạt động đặt trên địa bàn;
	X
	

	3.4
	Bản thuyết minh về nguồn lực tài chính, gồm những nội dung sau:

- Tình hình tài chính hiện có của cơ sở (bao gồm: tiền mặt, tiền gửi có trong tài khoản tại ngân hàng, kho bạc); nguồn kinh phí nếu nhận từ nguồn tài trợ, cần nêu rõ tên, địa chỉ của tổ chức, cá nhân tài trợ, số tiền, hiện vật và thời gian tài trợ;

- Nguồn tài chính được cam kết đảm bảo cho hoạt động của cơ sở (nếu có).
	X
	

	3.5
	Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu cơ sở có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hoặc cơ quan quản lý nhà nước quản lý người đứng đầu;
	X
	

	3.6
	Danh sách người làm việc tại cơ sở có xác nhận của người đứng đầu cơ sở, kèm theo bản sao Giấy chứng nhận tập huấn nghiệp vụ tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (nếu có). Nếu chưa có Giấy chứng nhận tập huấn nghiệp vụ tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình thì trong hồ sơ phải nêu rõ kế hoạch tham gia tập huấn cho người làm việc.
	X
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: 
1. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình..
2. Quy chế hoạt động của cơ sở được được Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Chuyên viên Phòng hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Chuyên viên Phòng làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 05, 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản thông báo những nội dung cần bổ sung, trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền).
Chuyển B4 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
 + Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B3 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	12
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Biên bản thẩm định; Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời  

	B3
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, triển khai tham mưu Lãnh đạo UBND huyện tổ chức họp thẩm định theo quy định (thành phần thẩm định: do Lãnh đạo phòng tham mưu Lãnh đạo UBND huyện).

- Sau khi có có kết quả thẩm định Hồ sơ, Lãnh đạo Phòng ký nháy các Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện 

Lưu ý: Nếu kết quả thẩm định không đạt, tham mưu văn bản trả hồ sơ; lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B4 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	8
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Biên bản thẩm định (Kết quả thẩm định); Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời  

	B4
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và biên bản thẩm định, ký Văn bản theo quy định, chuyển Phòng Văn hóa và Thông tin
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	9 
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Biên bản thẩm định (Kết quả thẩm định); Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	B5
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả theo quy định.
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	1
	Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	B6
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	
	
	
	
	


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	
[image: image73.emf]mẫ u  01  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	
[image: image74.emf]mẫ u  02  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
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	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	- Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (theo mẫu số M4a ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL);
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố theo quy định hiện hành.
	


14. Thủ tục: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (thẩm quyền của Uỷ ban nhân dân cấp huyện)
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Không quy định.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả UBND cấp huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;
	x
	

	3.2
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cũ (trong trường hợp bị rách hoặc hỏng);
	x
	

	3.3
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động hoặc quy chế hoạt động được phê duyệt (trong trường hợp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bị mất).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (cấp lại).

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho Phòng Văn hóa và Thông tin
	Công chức TN&TKQ
	1 
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo mục 3

	B3
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản thông báo những nội dung cần bổ sung và không đồng ý việc cấp lại; trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B5 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	10
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời  

	B4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký nháy Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời; trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký

	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	2
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời

	B5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và ký Văn bản, chuyển Bộ phận Văn thư.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	1 
	Mẫu 05; kèm hồ sơ; Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời

	B6
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả  kết quả
	Văn thư
	1
	Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời

	B7
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Giấy chứng nhận hoặc Văn bản trả lời

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
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	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
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	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
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	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn phòng, chống bạo lực gia đình (mẫu số M8a Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL).
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin theo quy định hiện hành.
	


15. Thủ tục: Đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (thẩm quyền của Uỷ ban nhân dân cấp huyện)
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	Không có

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;
	x
	

	3.2
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động đã được cấp cho cơ sở;
	X
	

	3.3
	Các giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi (tên gọi, địa chỉ, người đứng đầu, nội dung hoạt động);
	X
	

	3.4
	Dự thảo Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (nếu có sửa đổi, bổ sung).
	X
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	6
	Lệ phí (nếu có): Không quy định.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: 
1. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cho cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình.
2. Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở được Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt (trường hợp có sửa đổi, bổ sung)

	II
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày làm việc)
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Chuyên viên Phòng hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Chuyên viên Phòng làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 05, 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyên viên được Lãnh đạo phòng phân công phụ trách xử lý hồ sơ, xem xét xử lý hồ sơ:

- Thẩm định hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ điều kiện xử lý, tham mưu văn bản thông báo những nội dung cần bổ sung, trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền).
Chuyển B4 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
 + Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B3 để thực hiện.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin
	8
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Dự thảo Biên bản thẩm định; Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời  

	B3
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, triển khai tham mưu Lãnh đạo UBND huyện tổ chức họp thẩm định theo quy định (thành phần thẩm định: do Lãnh đạo phòng tham mưu Lãnh đạo UBND huyện).

- Sau khi có có kết quả thẩm định Hồ sơ, Lãnh đạo Phòng ký nháy các Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện 

Lưu ý: Nếu kết quả thẩm định không đạt, tham mưu văn bản trả hồ sơ; lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt (hoặc lãnh đạo phòng ký duyệt theo thẩm quyền). Chuyển B4 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
	Lãnh đạo Phòng Văn hóa và Thông tin
	5
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Biên bản thẩm định (Kết quả thẩm định); Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời  

	B4
	Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét hồ sơ và biên bản thẩm định, ký Văn bản theo quy định, chuyển Phòng Văn hóa và Thông tin
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	6
	Mẫu 05 kèm hồ sơ; Biên bản thẩm định (Kết quả thẩm định); Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	B5
	Cho số văn bản, đóng dấu, ký số và chuyển kết quả theo quy định.
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	1
	Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	B6
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin trả kết quả giải quyết và thu phí (nếu có) theo quy định.
	Chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin và tổ chức, cá nhân
	Trong ngày làm việc (Giờ hành chính)
	Giấy chứng nhận và Quy chế hoạt động
Hoặc Văn bản trả lời

	
	
	
	
	


CÁC BIỂU MẪU  

	STT
	Tên biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	
[image: image85.emf]mẫ u  01  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	
[image: image86.emf]mẫ u  02  Thông tư  01.2018.VPCP.doc



	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
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	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
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	2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	- Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (Mẫu số M8a1 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL).
	


HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1. 
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2. 
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3. 
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4. 
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu tại Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, thành phố theo quy định hiện hành.
	


