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QUY TRINH
t.cong viéc ndi bd ngoai tha tuc hanh chinh
1g Tin ngwdng - TON gido, Sé Noi vu
Ns6  /OP-SNVngay  /5/2022 cuia Sé Noi vu)

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu tiép nhén, xem xét va thuc hién thAm dinh thu tuc dé nghi
chap thuan chu truong xay dung cong trinh ton giao.
2 | Pham vi
Ap dung cho hoat dong tham dinh viéc dé nghi chap thuan chu truong xay
dung cong trinh tdn giao.
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
T L A . Ban Ban
3.1 Cac tai liéu phuc vu giai quyet cong viéc chinh | sao
1. Pon d& nghi (theo mau tai Phy luc s6 01 Thong tu sb X
15/2016/TT-BXD);
2. HO so thiét ké k thuat hogc thiét ké ban vé thi cong duoc X
phé duyét theo quy dinh cua phap luat vé xay dung;
3. Giay to ching minh quyén sir dung dat theo quy dinh cua X
phap luat ve dat dai;
4. Céc tai liu khéc (néu co). X
3.2 | S6 lwgng hd so
01 bs.
3.3 | Thoi han xir ly
12 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop 1¢.
3.4 | Quy trinh xir ly cbng viéc
. | Ponvi e £
TT Trinh ty thuc hién DO’,“ ! phéi Thm Kef
o : chu tri hop gian | qua




< 21 Phong Vvan
Bl Ti€ép nhan va chuyeén ho so: phong
TNTG
So
Tai B6 phan Van thu Van phong Sé:
Cong chuc tiép nhan hd so xem xét,
kiém tra tinh hop 1é (chinh xac, day du)
cta ho so.
- Truong hop hd so chua day du, chua
chinh xac theo quy dinh coéng chuc tiép Chuyén
nhén hd so phdi huéng dan dai dién 6 oL t[]é{'
chtrc, cd nhan bé sung, hoan thién ho so ngay ﬁ]g:?]
1 | theo quy dinh va néu rd ly do; am | QLVB
- Tru’c‘)rr,lg hop tl‘,l" choi nhan ho so, cong viac | VaHs
chure ti€ép nhéan ho so phai néu rd 1y do; i giay
- Trudong hop hd so day du, chinh xac (néu co)
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua.
- Ngay sau khi tiép nhan ho so theo quy
dinh, Van thu thuc hién chuyén hd so
dén Lanh dao S Noi vu.
Chuyén
trén
Lanh dao S6: xem xét ndi dung, but phé Lanh ng;y ﬁ]héé‘rg
2 | giao vé Phong Tin ngudng - Ton giao 4206 | 1Am | OLVB
thyce hién. : viec | vaHs
i gidy
(néu cd)
VP So;
UBND
cac 9,5
Phong huyén, | ngay
B2 Giai quyét hd so : TNTG | thixd | lam
TP; t6 viéc
chuc, ca
nhan TG
N . ~ A i e K pA: Chuyén
Phong Tin ngudng - Ton giao So Noi vy 1/4 trén
(sau day goi tat la Phong) tiép nhan ho ngay phan
so tir Lanh dao S¢ Noi vu: IAm mém
* Lanh dao Phong: phan cong chuyén i~ QLVB
1 vién thy ly, gui kem hd so va ¢o ¥ kién VIEC | vaHs
gidy

luu y néu can thiét.

(néu co)




* Cong chie dugc phan cong thu ly: Dy thao
- A A X I 2 . A VB
tiep nhan ho so; xur ly, tham dinh ho so; chép
xac minh, tham tra ho so (n€éu c0); du thuan
thao van ban chap thuan chi truong xay chu
dung cong trinh ton gido; trinh Lanh dao 07 | truong
Phong kiém tra, phé duyét. Cong chuc ngay | XP
thu ly chiu trach nhiém v& két qua tham lam | 20
dinh, danh gid ho so; ndi dung van ban ViEC | ton gido
du thao va thé thuc ky thuat trinh bay
khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé
duyét; diéu chinh, stra ddi, bd sung khi
c6 yéu cau tir Lanh dao Phong.
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét du
thao van ban chap thuan chi truong xay
dung cong trinh ton gi4o trinh Lanh dao
So.
- Néu khéng thdng nhat vai dir thao vin
ban thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién Trinh
.. 2 A , A A 01 ,
lai; chuyén cdng chirc dugc phan cong nod ky VB
thu 1y dé thyc hién. o | trén
- Néu thong nhat véi du thao van ban thi viac PMQL
duyét va trinh Lanh dao So. i VB
Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi
dung, tinh phap 1y di véi dy thao vin
ban khi trinh Vin phong S¢ kiém soat
thé thirc van ban va trinh Lanh dao S&;
diéu chinh, stra d6i, bo sung khi cé yéu
cau tir Lanh dao So.
Kiém
soat
* Van phong So: Kiém soéat thé thuc, ky « 1/a the
e X A 2 oo Lanh | ngay | thuc,
nhay trén phan mém QLVB dé trinh N
Lanh dao S&. dao VP | lam t,rmrj
¢ viéc | kytrén
PMQL
VB
* Lanh dao So: danh gia qua trinh thu ly,
xem xét du thao két qua giai quyét hd so.
- Néu khdng nhat tri véi du thao vin ban
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bd 01 Ky
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao Lanh | ngay | ban
Phong dé thyc hién. dao S& | 1am | hanh
- Néu nhét tri véi du thao van ban chap viec | VB




thuan chu treong xay dung cong trinh ton
gi4o thi ky duyét va chuyén Vin thu phat
hanh van ban.

Lanh dao S& chiu trach nhiém veé sy chinh
xéac, hop phap, hop 1y cua két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.

B3

Phong Van
Tra két qua TNTG | Phong
So

* Van phong S¢ NOi vu - Bo phan Van
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so;
lam thi tuc phét hanh; phdi hop véi Phong
Tin ngudng - Ton gido tra két qua cho to
chiic, c& nhan; Iuu trit hd so theo quy dinh.
Tén két qua: Vian ban chip thuan cha
truong xay dung cong trinh tén gido (hoac
van ban ghi rd ly do khong chap thuan).

1/2 Phat
ngay | hanh
lam van
Viéc ban

Biéu mau/ Tai liéu

Mdu don dé nghi (Phu luc sé 01 Théng tw s6 15/2016/TT-BXD).
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2. Quy trinh: Xac nhan hoat dong cua co sé tdn giao hop phap

1 | Muc dich
Quy dinh trinh ty t6 chirc tiép nhan, xem xét va thuc hién thim dinh thu tuc xac
nhén hoat dong cua co so ton gido hop phap lam can ctr dé So Tai nguyén va Moi
truong trinh Uy ban nhan dan tinh cap Gidy chig nhan quyén st dung dat cho
co s& ton gido hop phap.
2 | Pham vi
Ap dung cho hoat dong tham dinh viéc dé nghi xac nhan hoat déng cua co s tén
gido hop phap.
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban | Bansao
chinh
1. Van ban dé nghi cia Van phong Dang ky dat dai — So Tai | X
nguyén va Moi trudng vé viéc xac nhan hoat dong cua co so
ton giao;
2. CAc tai liéu di kém vin ban d& nghi (Ban md ta ranh gidi, X
moc gidi thira dat; Trich luc ban do dia chinh.....);
3. Céc tai lieu khac (néu co). X
3.2 | S6 lwong ho so
01 bo.
3.3 | Thoi han xir ly
12 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop 1é.
3.4 | Quy trinh xir ly cbng viéc
DPon | Donvi Thei
TT Trinh tw thuc hién vicha | phoi ian Ket qua
tri hop g
B1 Tiép nhan va chuyén hd so: Phong | y/p
p nian va chuy : TNTG




* Tai B0 phan Van thu thudc Van
phong S& Noi: Cong churc tiép nhan hod
so xem xét, kiém tra tinh hop 1¢ (chinh
xac, day du) cua hd so.

- Truong hop ho so chua day du, chua Chuyép
chinh xéc theo quy dinh cong chuc tiép trén phan
nhan ho so hudng dan dai dién t6 chic, 01 mem
ca nhan bd sung, hoan thién hd so theo ngay QLVB va
quy dinh va néu r6 ly do; ‘ lam | HsG (néu
- Truong hop tu choi nhan hé so, cong viec c6)
chirc tiép nhan ho so phai néu ro 1y do; )
- Truong hop hd so day du, chinh xéac
1 | theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hod
so va hen ngay tra két qua.
- Ngay sau khi tiép nhan ho so theo quy
dinh, Van thu thuc hién chuyén hd so
dén Lanh dao S& Noi vu.
_ ] 01 Chuyén
* Lanh dao S¢: xem xét noi dung, bat Lanh ngay trén
2 | phé giao vé Phong Tin ngudng - Ton \ PMQLVB
- .A dao S¢& lam 5
gido thuc hién. viec Elr?:'ig;)
: €
VP So;,
UBND
cac 9,5
£u LA Phon huyén, nga
B2 Giai quyet ho so: TNT(.QB thi xa Igmy
TP; t6 viéc
chuc, ca
nhan TG
Phong Tin ngudng - Tén gido S& Noi 1/4 .
vy (sau dy goi tit 1a Phong) tiép nhan ngay tCrQr:J)éel\z
1 | hoso tir Lanh dao S& Noi vu: lam OLVB va
* Lanh dao Phong: phan cong chuyén . HSG (néu
vién thu ly, gui kem hd so va co ¥ kién vice c6)
Iru ¥ néu can thiét.
* Cong chuac duoc phén cong thu ly: 07 i
tiép nhan hé so; xir Iy, thim dinh ho so; ngay | Dy thdo
x&c minh, tham tra hd so (néu c6); du lam | vanban
thao van ban xac nhan hoat dong cua co viac xac nhan
so ton giao hop phép trinh Lanh dao | HD cua
, | Phong kiém tra, phé duyét. Cong chirc CSTG

thu Iy chiu trach nhiém vé két qua tham




dinh, danh gia hd so; ndi dung vin ban
du thao va thé thac ki thuat trinh bay
khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé
duyét; diéu chinh, sira ddi, bd sung khi
c6 yéu cau tir Lanh dao Phong.

hop phap

* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét du
thao van ban xac nhan hoat dong cua co
SO ton gido trinh Lanh dao So.

- Néu khong théng nhat véi dy thao vin
ban thi yéu cau sira, bd sung, hoan thién
lai; chuyén cong chirc dugc phan cong
thu Iy dé thyuc hién.

- Néu théng nhat véi du thao van ban
thi duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé
ndi dung va tinh phéap 1y ddi véi du thao
van ban khi trinh Lanh dao So; diéu
chinh, stra ddi, bo sung khi c6 yéu cau
tor Lanh dao Sé.

01
ngay
lam
Viéc

Trinh ky
VB theo
quy dinh

* Vin phong S¢: Kiém soat thé thirc, ky
nhay trén phan mém QLVB d¢ trinh
Lanh dao So.

Lanh
dao VP

1/4
ngay
lam
Viéc

Kiém soét
thé thic,
trinh ky

trén

PMQLVB

* Lanh dao S&: danh gia qua trinh thu
ly, xem xét du thao két qua giai quyét
hd so.

- Néu khéng nhat tri véi du thao vin
ban thi cho y kién chi dao, yéu ciu sta
d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén
Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhat tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vin thu phat hanh .
Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su
chinh xac, hop phép, hop ly cua két qua
giai quyét hd so do minh phé duyét, ban hanh.

Lanh
dao S&

01
ngay
lam
Viéc

Ky ban
hanh VB

B3

Tra két qua:

Phong
TNTG

Van
Phong
So




* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so;
lam thu tuc phéat hanh; phéi hop Vi
Phong Tin ngudng — Ton gido tra két
qué va luu trit ho so theo quy dinh.

Tén két qua: Van ban xac nhan hoat
dong cua co so ton giao.

1/2
ngay
lam
Viéc

Phat hanh
van ban

Biéu mau/tai liéu
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3. Quy trinh: Huéng din UBND céc huyén, thi x4, thanh phé thuc
hién cong tac quan ly Nha nwéc nhan ngay Le trong caa cac ton giao

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu viéc ban hanh vin ban huéng dan UB~ND cac huyén, thi xa,
thanh pho thyc hién cong tac quan ly nha nuwdc nhan ngay 1€ trong cua cac ton gido
(1€ Phat dan va An cu kiét ha, Vu lan bao hiéu cua Phat gido; 1€ Phuc sinh, Giang
sinh ctia dao Cong gido va Tin lanh).
2 | Phamvi
Ap dung cho hoat dong tham dinh viéc ban hanh vin ban huéng dan Uy ban nhan
dan cac huyén, thi xa, thanh pho thuc hién cong tac quan 1y nha nudc nhan ngay 18
trong cta cac tén gido .
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cac tai liéu phuc vu giai quyet cong viéc B?n Ban sa0
chinh
1. Vian ban chi dao, huéng dan ciaa Bo Noi vy, Ban Ton giég
Chinh phu thyc hién cong tac quan ly nha nuéc nhan ngay Ie
trong cua cac ton gido (I¢ Phat dan va An cu kict ha, Vu lan X
bao hiéu cua Phat gido; 1€ Phuc sinh, Giang sinh cua dao Cong
gido va Tin lanh);
2. CAc tai lieu khéc (néu cd). y
3.2 | S6 lwong ho so
01 bd.
3.3 | Thoi han xir ly
10 ngay ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.
3.4 | Quy trinh xi ly céng viéc
. | Donvi .
TT Trinh ty thuc hién Don vi phéi Thet | & qua
e cha tri gian
hep
£ 2 Phon Van
Bl | Tiép nhan va chuyén van ban: g phong
TNTG S
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* Tai B0 phan Van thu thudc Van

phong So Noi vu: Chuyén
1 |- Van thu ti€p nhan van ban cia Bo N~(f)i 01 trén phan
vu, Ban Tén gido Chinh phu huéng dan ngdy mém
thuc hién cong tac quan ly nha nudc Iam QLVB va
nhan ngy 1€ trong cua cac ton gido. vic HSG (néu
- Ngay sau khi ti€p nhan van ban theo i lavB
quy dinh, Vin thu thue hién chuyén vin mét)
ban dén Lanh dao S Noi vu.
o ) 01 Chuyén
* Lanh dao S&: xem xét noi dung, but x N trén PM
A X s . N A2 Lanh ngay X
2 | phé giao vé Phong Tin ngudng, ton giao 420 S¢ BAm QLVB va
thyc hign. A0S0 T HsG (vB
viec mat)
VP S6;
D | 7
B2 Giai quyet ho so: 'IFzRIng rtlrllle)c:;l r}g?ny
TI5; té Vigc
chiac TG
* Phong Tin nguong, toén gido S& Noi i
vu (sau ddy goi tat 12 Phong) tiép nhan 1/4 Chuyén
van ban chi dao, huéng dan tir Lanh dao ngay | trenphan
S& Noi vu: lam leflglva
1|« Lann dao Phong: phan cong chuyén Vige HS gidy
vién dy thao van ban huéng dan va co y (VB mat)
Kién Iuu y néu can thigt.
* Cong chtrc duoc phan cong du thao
van ban huéng dan: tiép nhan van ban;
nghién ctru, Xir Iy van ban; du thao van
ban huong dan cua S& Noi vu gui
UBND cac huyén, thi x&, thanh phd 05 Du thao
nhan ngay I& trong cua cac ton gido. Ngay | vin ban
Cong chirc thu Iy chiu trach nhiém ve lam hudng
noi dung van ban dy thao va thé thac ky viéc dan cua
5 thugt trinh bay khi trinh Lanh dao S& Noi
Phong kiém tra, phé duyét; dieu chinh, vu

stra d6i, b6 sung khi cé yéu cau tir Lanh
dao Phong.
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* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét du
thao van ban huéng dan trinh Lanh dao
S6.

- Néu khong théng nhat véi dy thao vin
ban thi y&u cau sira, bd sung, hoan thién
lai; chuyén cong chirc dugc phan cong
thu Iy dé thyuc hién.

’ ’ ’ 01 T N h k’
- Néu théng nhét véi du thao vin ban naa rinnh Ky
N 98Y | VB theo
thi duyét va trinh Lanh dao So. lam dinh
\ . A u 1
Lanh dao Phong chiu tréph nhiém ve viee auy @
3 | ngi dung va tinh phap ly doi voi dy thao
van ban khiq trinb Lanh dao Sé¢; di@u
chinh, sira d6i, b6 sung khi cé yéu cau
tor Lanh dao Sé.
* Van phong S¢: Kiém soat thé thic, ky Kiém soat
nhay trén phan mem QLVB hogc trén 3 1/\4 thé thirc,
hd so gidy (néu l1a VB mat) dé trinh Lanh | ngay | trinhtrén
¢ ' viéc Ky nhay
' (VB mat)
* Lanh dao S&: danh gid qua trinh du
thao, xem xét noi dung du thao van ban
hudng dan.
- Néu khong nhat tri voi dy thio vin
ban thi cho y kien chi dao, yéu cau sua
doi, bo sung hoz‘;n thién lai; chuyeén . O‘l i
Lanh dao Phong dé thuc hién. Lanhq ”Qay Ky ban
. . L dao S¢ lam hanh VB
- Neéu n~hat tri véi du thao van ban viéc
hudng dan thi ky duyét va chuyén Van '
5 | thu phat hanh van ban.
Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su
chinh xac, hop phép, hop ly cua van ban
do minh phé duyét, ban hanh.
e A e T Phong \
B3 Phat hanh vin ban: INTG VP S&
* Van phong S¢ N6i vu - B phén Van
thu: dong dau van ban va lam thu tuc
phat hanh; phoi hop vai Phong Tin
2 | bhat hanh

ngudng - TOn giao guri van ban hudng

ngay
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dan toi UBND céc huyén, thi xa, thanh lam van ban
1 | pho; quan ly, luu trit van ban da phat Viéc
hanh theo quy dinh.

Tén két qua: Van ban chi dao, hudng
dan UBND cac huyén, thi xa, thanh pho
nhé&n ngay I¢ trong cua cac ton giéo.

4 Biéu mau/tai liéu

Ghi chu:

- Cong chic, vién chtrc chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi vé két qua du
thao tham dinh, giai quyét céng viéc.

- Trudng cac phong, ban, trung tam chiu trach nhiém trude Lanh dao So vé noi
dung két qua tham dinh, giai quyét cong viéc caa don vi.

- Vian phong Sé chiu trach nhiém kiém soat thé thirc vin ban.
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