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1. MỤC ĐÍCH

Quy định cách thức, trình tự thực hiện thủ tục về “Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã” thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã Thủy Đường, huyện Thủy Nguyên, thành phố Hải Phòng.  
2. PHẠM VI

Quy trình áp dụng cho việc giải quyết thủ tục hành chính: “Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã” được giải quyết bởi UBND xã Thủy Đường, huyện Thủy Nguyên, thành phố Hải Phòng.  

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015. 
- Mô hình hệ thống quản lý chất lượng.

- Quy trình QT.MC.01

        - Các tài liệu khác theo quy định tại mục 5.1
4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· UBND:

  Ủy ban nhân dân

· TTHC:

  Thủ tục hành chính

· BP.TN&TKQ: 
  Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả

         5.         NỘI DUNG QUY TRÌNH

         5.1.        CƠ SỞ PHÁP LÝ

	· Luật tín ngưỡng, tôn giáo (Luật số 02/2016/QH14 ngày 18/11/2016).

· Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật tín ngưỡng, tôn giáo.
· Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 02/6/2021 của UBND thành phố Hải Phòng về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực nội vụ trên địa bàn thành phố Hải Phòng.


5.2. THÀNH PHẦN HỒ SƠ
	TT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	1. 
	Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo (nếu có).
	01 bộ
	


5.3 NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ
	Người tiếp nhận và trả kết quả
	Thời gian xử lý
	Phí, Lệ phí

	BP.TN&TKQ xã Thủy Đường 
	Ngay sau khi Ủy ban nhân dân cấp xã nhận được văn bản thông báo hợp lệ.
	Không


5.4. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	Bước 1: Nộp hồ sơ

	

	- Tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã gửi văn bản thông báo về danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng năm đến Ủy ban nhân dân cấp xã.
- Tổ chức có thể gửi văn bản thông báo trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã; qua đường bưu chính hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến. 
- Văn bản thông báo gửi đến Ủy ban nhân dân cấp xã. Nếu gửi qua đường bưu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo được tính theo ngày ghi trên dấu công văn đến.
	Tổ chức
	Giờ hành chính
	Hồ sơ theo 5.2

	Bước 2: Tiếp nhận, kiểm tra, đối chiếu

	- Công chức tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu ngay toàn bộ hồ sơ, thực hiện tiếp nhận và chuyển theo Quy trình giải quyết thủ tục hành chính QT.MC.01
	Công chức chuyên môn tại bộ phận TN&TKQ
	Tối đa 01 giờ làm việc
	Hồ sơ theo 5.2

	Bước 3: Giải quyết thủ tục hành chính

	- Công chức chuyên môn trình chủ tịch UBND xã xác nhận về việc tiếp nhận thông báo và lưu trữ toàn bộ hồ sơ.
	Công chức chuyên môn
	Ngay sau khi kiểm tra xong 
	Văn bản xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về việc tiếp nhận thông báo,
Văn bản thông báo được lưu tại Ủy ban nhân dân cấp xã để thực hiện công tác quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo.

	Bước 4: Trả kết quả

	- Trả kết quả cho tổ chức/công dân theo Quy trình giải quyết thủ tục hành chính QT.MC.01
	Công chức chuyên môn tại bộ phận TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Văn bản xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về việc tiếp nhận thông báo


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

- Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày được chấp thuận, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã có trách nhiệm gửi văn bản thông báo danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng năm đến Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày Luật tín ngưỡng, tôn giáo có hiệu lực, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã trước ngày Luật có hiệu lực có trách nhiệm thông báo danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng năm đến Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng năm chỉ thực hiện một lần. Đối với các hoạt động tôn giáo không có trong danh mục đã thông báo thì người đại diện tổ chức có trách nhiệm gửi văn bản thông báo bổ sung đến Ủy ban nhân dân cấp xã.
Lưu ý: Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – (BM.MC.01.05)  phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.4
6. BIỂU MẪU 
	TT
	Mẫu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	Mẫu B30, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017
	Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo hằng năm hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung


7. HỒ SƠ LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu

	1. 
	Văn bản xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về việc tiếp nhận thông báo

	2. 
	Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo hằng năm hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung

	3. 
	Các biểu mẫu khác theo QT.MC.01 - Quy trình giải quyết thủ tục hành chính.

	4. 
	Các hồ sơ khác cần lưu theo mục 5.2.


Lưu ý: Lưu tại bộ phận chuyên môn 02 năm, sau đó chuyển lưu trữ chung cơ quan theo quy định. Việc lưu trữ các báo cáo, hồ sơ, sổ sách được thực hiện theo quy định của pháp luật về lưu trữ và pháp luật có liên quan. 
Trang: 2/8

