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I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH 

1. Thủ tục đề nghị thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực 

thuộc (Mã số TTHC: 1.014339.H12) 

* Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 24 ngày (cắt giảm 06/30 ngày, tỷ lệ 20%), 

kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó: 

- Tại Sở Dân tộc và Tôn giáo: 18 ngày. 

- Tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh: 06 ngày. 

* Quy trình giải quyết:  

- Quy trình giải quyết tại Sở Dân tộc và Tôn giáo 

+ Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hướng 

dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia; kiểm tra 

các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính; số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân, 

chuyển hồ sơ về Sở Dân tộc và Tôn giáo (Phòng Tôn giáo) để xử lý hồ sơ: 0,5 ngày. 

+ Bước 2: Chuyên viên Phòng Tôn giáo tiếp nhận (chứng thực hồ sơ nếu có yêu 

cầu, kiểm tra file scan) tổng hợp, thẩm định hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng 

được quy định, thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ), khi đầy đủ hồ 

sơ chuyên viên Phòng Tôn giáo hoàn thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, kết 

quả xử lý), chuyển lãnh đạo Phòng Tôn giáo duyệt, trình Lãnh đạo Sở Dân tộc và Tôn 

giáo xem xét, ký trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định: 17 ngày (trường 

hợp từ chối phải nêu rõ lý do bằng văn bản). 

+ Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống; chuyển hồ sơ đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện quy trình tiếp 

theo: 0,5 ngày.  

- Quy trình giải quyết tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh 

+ Bước 1: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tiếp nhận, thẩm định hồ sơ trình 

của Sở Dân tộc và Tôn giáo, hoàn thiện hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê 

duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định: 5,5 ngày.  

+ Bước 2: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống; chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết về Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

thực hiện lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời 

cấp kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân: 0,5 ngày. 
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II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 

1. Thủ tục đăng ký thay đổi người đại diện của nhóm sinh hoạt tôn giáo tập 

trung của người nước ngoài cư trú hợp pháp tại Việt Nam (Mã số TTHC: 

1.012657.000.00.00.H12). 

* Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 24 ngày (cắt giảm 06/30 ngày, tỷ lệ 

20%), kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trong đó: 

- Tại Sở Dân tộc và Tôn giáo: 18 ngày. 

- Tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh: 06 ngày. 

* Quy trình giải quyết:  

- Quy trình giải quyết tại Sở Dân tộc và Tôn giáo 

+ Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hướng 

dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia; kiểm tra 

các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính; số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho tổ chức, cá nhân, 

chuyển hồ sơ về Sở Dân tộc và Tôn giáo (Phòng Tôn giáo) để xử lý hồ sơ: 0,5 ngày. 

+ Bước 2: Chuyên viên Phòng Tôn giáo tiếp nhận (chứng thực hồ sơ nếu có yêu 

cầu, kiểm tra file scan) tổng hợp, thẩm định hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng 

được quy định, thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ), khi đầy đủ hồ 

sơ chuyên viên Phòng Tôn giáo hoàn thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, kết 

quả xử lý), chuyển lãnh đạo Phòng Tôn giáo duyệt, trình Lãnh đạo Sở Dân tộc và Tôn 

giáo xem xét, ký trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định: 17 ngày (trường 

hợp từ chối phải nêu rõ lí do bằng văn bản). 

+ Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống; chuyển hồ sơ đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện quy trình tiếp 

theo: 0,5 ngày.  

- Quy trình giải quyết tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh 

+ Bước 1: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tiếp nhận, thẩm định hồ sơ trình 

của Sở Dân tộc và Tôn giáo, hoàn thiện hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê 

duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định: 5,5 ngày.  

+ Bước 2: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống; chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết về Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

thực hiện lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời 

cấp kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân: 0,5 ngày. 

Lưu ý: Đối với các Quy trình liên thông như trên đơn vị nào nhận hồ sơ đầu 

vào xuất phiếu hẹn phải đảm bảo tổng thời gian thực hiện hết các Quy trình (từ khi 

nhận hồ sơ đầu vào đến khi kết thúc các quy trình, trả kết quả cho tổ chức, cá nhân) 

và để đảm bảo việc trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo phiếu hẹn, cơ quan, đơn vị 

có thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính liên thông/không liên thông chủ động 

chuyển, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả trước 01 buổi. Đồng thời yêu cầu các cơ quan, đơn vị thực hiện đúng theo Quy 

trình số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính trong tiếp nhận và giải quyết 

thủ tục hành chính theo quy định./. 
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