 B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN
 Tổng số  thời gian 9 quy trình nội bộ giải quyết TTHC năm 2023 là 18 giờ
		I. LĨNH VỰC VĂN HÓA CƠ SỞ
1.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục xét tặng danh hiệu Khu dân cư văn hóa hàng năm
* Mã số TTHC: 2.000440.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ làm việc
		Thời gian cắt giảm lần 1: Không
		Thời gian  cắt giảm lần 2: Không
		Thời gian  cắt giảm lần 3: Không
		Tổng số thời gian cắt giảm: 0 giờ đạt 0%
- Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian
40
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	


Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	




Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố . In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
-Văn bản đề nghị xét tặng danh hiệu Khu dân cư văn hóa của Ủy ban nhân dân cấp xã.
-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”).
-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”).
	04 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :

	- Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	2 giờ
	

Mẫu 05, 04

	
	
	Trưởng phòng
	- Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	2 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố
	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	20 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :
	Quyết định và Giấy chứng nhận công nhậnKhu dân cư văn hóa hàng năm”.

	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phốvào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	4 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	 Bộ phận một cửa Thông báo cho, tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu 06,05,04




43


		




2. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục xét tặng Giấy khen Khu dân cư văn hóa
* Mã số TTHC: 1.000933.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 08 ngày làm việc x 8 giờ = 48 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 08 ngày làm việc x 8 giờ = 48 giờ làm việc
		Thời gian cắt giảm lần 1: Không
		Thời gian  cắt giảm lần 2: Không
Thời gian  cắt giảm lần 3: Không
		Tổng số thời gian cắt giảm: 0 giờ đạt 0%
- Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian
48	
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	




Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	




Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
-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).
-Bản sao Quyết định tặng danh hiệu Khu dân cư văn hóa trong 05 năm liên tục.
- 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”).
	04 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch
	 Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn
	4 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	

Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố
	Trưởng phòng:

	- Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	4 giờ
	
Mẫu 05, 04

	
	
	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	28 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch
	 Quyết định và Giấy khen Khu dân cư văn hóa.

	4 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phố vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	04 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	 Bộ phận một cửa Thông báo cho, tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu 06,05,04



	3.Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký tổ chức lễ hội
* Mã số TTHC: 1.003645.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày làm việc x 8 giờ = 160 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 19,5 ngày làm việc x 8 giờ = 156 giờ làm việc
	Thời gian cắt giảm lần 1: Không
	Thời gian  cắt giảm lần 2: 02 giờ
Thời gian  cắt giảm lần 3: 02 giờ
	Tổng số thời gian cắt giảm: 4 giờ đạt 2,5 %
- Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian 156
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
(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;
(2) Phương án bảo đảm an ninh trật tự, an toàn xã hội, phòng chống cháy nổ, bảo vệ môi trường;
(3) Dự kiến thành phần Ban tổ chức lễ hội;
(4) Các tài liệu hoặc văn bản chứng minh về nguồn gốc lễ hội (đối với lễ hội truyền thống).
	04 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :

	- Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	

Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố

	Trưởng phòng:

	- Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	124 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố

	Chủ tịch :
	Quyết định và công nhận lại “Phường, Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị”
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phố vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	4 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu  06,05,04












4. Tên thủ tục hành chính: Thông báo tổ chức lễ hội
* Mã số TTHC: 1.003635.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 14,5 ngày làm việc x 8 giờ = 116 giờ làm việc
	Thời gian cắt giảm lần 1: Không
	Thời gian  cắt giảm lần 2: 02 giờ
Thời gian  cắt giảm lần 3: 02 giờ
	Tổng số thời gian cắt giảm: 4 giờ đạt 3,3%
- Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian 116
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	11. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
(1) Tên lễ hội, sự cần thiết về việc tổ chức lễ hội;
(2) Thời gian, địa điểm, quy mô và các hoạt động của lễ hội;
(3) Dự kiến thành phần, số lượng khách mời;
(4) Dự kiến thành phần Ban tổ chức lễ hội;
(5) Phương án bảo đảm an ninh trật tự, an toàn xã hội, phòng chống cháy nổ, bảo vệ môi trường.
	04 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch 

	- Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	16 giờ
	Mẫu 02, 03, 05, 04

	
	

Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố

	Trưởng phòng:

	- Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	
	

	
	
	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	84 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố

	Chủ tịch :
	Quyết định và công nhận lại “Phường, Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị”
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phốvào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	4 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu 06,05,04














II. LĨNH VỰC THƯ VIỆN
5. 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
* Mã số TTHC: 1.008898.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 14,5 ngày làm việc x 8 giờ = 116 giờ làm việc
	Thời gian cắt giảm lần 1: Không
	Thời gian  cắt giảm lần 2: 02 giờ
Thời gian  cắt giảm lần 3: 02 giờ
	Tổng số thời gian cắt giảm: 4 giờ đạt 3,3 %
- Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian 116
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
+ 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
(1) 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. 
+ Đối với thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng 
(1) 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.
(2) Tài liệu chứng minh đủ điều kiện thành lập quy định tại khoản 1 Điều 18 Luật Thư viện số 46/2019/QH14. 
	04 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :

	Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố

	Trưởng phòng:
	Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	84 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :
	Giấy chứng nhận hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 1.000 bản đến dưới 2.000 bản.
	08 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phố vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	04 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu  06,05,04




















6. Tên thủ tục hành chính: 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
* Mã số TTHC: 1.008898.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 14,5 ngày làm việc x 8 giờ = 116 giờ làm việc
	Thời gian cắt giảm lần 1: Không
	Thời gian  cắt giảm lần 2: 02 giờ
Thời gian  cắt giảm lần 3: 02 giờ
	Tổng số thời gian cắt giảm: 4 giờ đạt 3,3 %
- Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian 116
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
(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.
	04 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :

	 Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	

Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố

	Trưởng phòng:

	Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	84 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố

	Chủ tịch :
	Quyết định và công nhận lại “Phường, Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị”
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phố vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	4 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu  06,05,04













7. 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
* Mã số TTHC: 1.008900.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 14,5 ngày làm việc x 8 giờ = 116 giờ làm việc
	Thời gian cắt giảm lần 1: Không
	Thời gian  cắt giảm lần 2: 02 giờ
Thời gian  cắt giảm lần 3: 02 giờ
	Tổng số thời gian cắt giảm: 4 giờ đạt 3,3%
- Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian 116
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
(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. 

	04 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :

	Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố

	Trưởng phòng:
	 Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	84 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :
	Giấy chứng nhận hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 1.000 bản đến dưới 2.000 bản.
	08 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phố vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	04 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu  06,05,04





III. LĨNH VỰC GIA ĐÌNH
8. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình
* Mã số TTHC: 1.003243.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày làm việc x 8 giờ = 240 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 29,5 ngày làm việc x 8 giờ = 236 giờ làm việc
	Thời gian cắt giảm lần 1: Không
	Thời gian  cắt giảm lần 2: 02 giờ
Thời gian  cắt giảm lần 3: 02 giờ
	Tổng số thời gian cắt giảm: 4 giờ đạt 1,6%
- Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian 236
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	



Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	




Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng  Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
+ Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (theo mẫu); 
+ 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.
+ 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;
+ 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).
+ 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;  
+ 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.
	08 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :

	Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	8 giờ
	Mẫu 05,04


	
	
	Trưởng phòng: 

	Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	8 giờ
	Mẫu 05,04

	
	Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố

	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	200 giờ
	Mẫu 05,04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch:
	-Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.
-Quy chế hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình được UBND cấp huyện phê duyệt. 
	08 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phố vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	04 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu 06,05,04















9. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình
* Mã số TTHC: 1.003103.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 14,75 ngày làm việc x 8 giờ = 118 giờ làm việc
		Thời gian cắt giảm lần 1: Không
		Thời gian  cắt giảm lần 2: Không
Thời gian  cắt giảm lần 3: 2 giờ
		Tổng số thời gian cắt giảm: 2 giờ đạt 1,6%
Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian
118
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	




Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	




Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;
- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cũ (trong trường hợp bị rách hoặc hư hỏng);
- 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).
	08 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :

	Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố

	Trưởng phòng:

	Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	82 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ  nạn nhân bạo lực gia đình (cấp lại). 
	8giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư:
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phố vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	04 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu  06,05,04



10. Tên thủ tục hành chính: Đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình 
* Mã số TTHC: 1.001874.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày làm việc x 8 giờ = 160 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 19,75 ngày làm việc x 8 giờ = 158 giờ làm việc
		Thời gian cắt giảm lần 1: Không
		Thời gian  cắt giảm lần 2: 02
		Thời gian  cắt giảm lần 3: Không
		Tổng số thời gian cắt giảm: 2 giờ đạt 1,25%
-Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian
158
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	



Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	




Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
- Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động;
- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động đã được cấp cho cơ sở;
- Các giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi (tên gọi, địa chỉ, người đứng đầu, nội dung hoạt động);
- Dự thảo Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở (nếu có sửa đổi, bổ sung).

	08 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :

	Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	

Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố

	Trưởng phòng:
	Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	114 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :
	-Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhận bạo lực gia định.
- Phê duyệt Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở (Trường hợp quy chế hoạt động được sửa đổi, bổ sung).
	16 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư:
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phố vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	04 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	 Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu 06,05,04



11. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình. 
* Mã số TTHC: 1.003140.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày làm việc x 8 giờ = 240 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 29,5 ngày làm việc x 8 giờ = 236 giờ làm việc
		Thời gian cắt giảm lần 1: Không
		Thời gian  cắt giảm lần 2: 02
Thời gian  cắt giảm lần 3: 02
		Tổng số thời gian cắt giảm: 4 giờ đạt 1,6%
-Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian 236
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	




Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	





Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
+ Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (theo mẫu);
+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.
+ 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;
+ 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).
+ 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; 
[bookmark: _GoBack]+ 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.
	08 giờ
	Mẫu 01,02,03,
04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :

	Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố

	Trưởng phòng:

	 Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
	Chuyên viên:
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	192 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :
	- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình.
- Phê duyệt Quy chế hoạt động của cơ sở. 

	16 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư:
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phố vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	04 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu  06,05,04




12. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình
* Mã số TTHC: 1.003226.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ làm việc
		Thời gian cắt giảm lần 1: Không
		Thời gian  cắt giảm lần 2: Không
Thời gian  cắt giảm lần 3: Không
		Tổng số thời gian cắt giảm: 0 giờ đạt 0%
-Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian 120
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	




Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	




Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;
- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cũ (trong trường hợp bị rách hoặc hỏng);
- 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).

	08 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :

	Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn

	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố

	Trưởng phòng:

	Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	88 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình (cấp lại). 
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phốvào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	04 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	 Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu  06,05,04



13. Tên thủ tục hành chính: Đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình 
* Mã số TTHC: 1.003185.000.00.00.H42
- Thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày làm việc x 8 giờ = 160 giờ làm việc
- Thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 19,5 ngày làm việc x 8 giờ = 156 giờ làm việc
		Thời gian cắt giảm lần 1: Không
		Thời gian  cắt giảm lần 2: 02 giờ 
Thời gian  cắt giảm lần 3: 02 giờ		
Tổng số thời gian cắt giảm: 4 giờ đạt 2, 5%
-Dịch vụ công trực tuyến toàn trình

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện

	Nội dung thực hiện
	Thời gian 156
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Bộ  phận một cửa UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	1. Bộ phận một cửa UBND các huyện, thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc qua hệ thống bưu chính, kiểm tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất).
2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Văn hóa-Thông tin cấp huyện, thành phố. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân.
Hồ sơ bao gồm:
- Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình;
- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động đã được cấp cho cơ sở;
- Các giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi (tên gọi, địa chỉ, người đứng đầu, nội dung hoạt động);
- 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).
	04 giờ
	Mẫu 01,02,03,04,05, 06


	Bước 2
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	
Chủ tịch :

	Duyệt văn bản chuyển cho phòng Chuyên môn
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
Phòng Văn hóa- Thông tin cấp huyện, thành phố 

	Trưởng phòng:

	- Trưởng phòng chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý
	8 giờ
	Mẫu 05, 04

	
	
	Chuyên viên
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ.
- Niêm yết, công khai (nếu có).
- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có).
- Trình lãnh đạo phòng xem xét, trình Chủ tịch UBND các huyện, thành phố.
	116 giờ
	Mẫu 05, 04, 02

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND các huyện, thành phố
	Chủ tịch :
	-Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình.
- Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở được UBND cấp huyện phê duyệt (trường hợp có sửa đổi, bổ sung).
	16 giờ
	Mẫu 05, 04

	Bước 4
	Bộ phận văn thư
	Cán bộ văn thư
	Bộ phận Văn thư của UBND các huyện, thành phốvào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa
	04 giờ
	Mẫu 05; 04

	Bước 5
	Bộ phận một cửa của UBND các huyện, thành phố
	Cán bộ tiếp nhận
	 Bộ phận một cửa Thông báo cho tổ chức và cá nhân, Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và kết thúc trên phần mềm
	
	Mẫu  06,05,04




