	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH ĐỒNG THÁP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 167/QĐ-UBND-HC
	Đồng Tháp, ngày 08 tháng 02 năm 2013


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BAN HÀNH MỚI, THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG VÀ BÃI BỎ HOẶC THAY THẾ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH ĐỒNG THÁP
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG THÁP
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003; 
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP, ngày 08 tháng 06 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; 
Căn cứ Nghị quyết số 54/NQ-CP ngày 10 tháng 12 năm 2010 của Chính phủ về việc đơn giản hóa thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ; 
Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 06/TTr-SNV ngày 04 tháng 01 năm 2013,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 09 thủ tục hành chính ban hành mới; 11 thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế; 37 thủ tục hành chính được giữ nguyên và 10 thủ tục hành chính được bãi bỏ thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ trên địa bàn tỉnh Đồng Tháp.

Điều 2. Giao Giám đốc Sở Nội vụ Đồng Tháp:

- Niêm yết công khai tại trụ sở các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết.

- Tổ chức thực hiện đúng, đầy đủ nội dung của các thủ tục hành chính được công bố kèm theo Quyết định này.

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 1180/QĐ-UBND.HC ngày 10 tháng 9 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp.

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Tỉnh, Thủ trưởng các sở, ban, ngành Tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Như điều 3; 
- Bộ Tư pháp (Cục KSTTHC); 
- TT Tỉnh ủy, TT HĐND Tỉnh; 
- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND Tỉnh; 
- Lưu: VT, SNV (02b).
	CHỦ TỊCH




Lê Minh Hoan


PHỤ LỤC I
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ ĐỒNG THÁP
Phần I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ
	Stt
	Tên thủ tục hành chính
	Ghi chú

	I
	Lĩnh vực: Cán bộ, công chức nhà nước
	

	1
	Thi nâng ngạch công chức lên ngạch cán sự, chuyên viên hoặc tương đương.
	

	2
	Thi tuyển công chức
	

	3
	Xét chuyển cán bộ, công chức cấp xã thành công chức cấp huyện, cấp tỉnh
	

	II
	Lĩnh vực: Hội, Tổ chức phi Chính phủ
	

	4
	Cho phép đổi tên Hội
	

	5
	Chia tách, sáp nhập, hợp nhất Hội
	

	III
	Lĩnh vực công tác thanh niên
	

	6
	Thủ tục thành lập tổ chức thanh niên xung phong tỉnh
	

	7
	Thủ tục giải thể tổ chức thanh niên xung phong tỉnh
	

	IV
	Lĩnh vực Thi đua - Khen thưởng
	

	8
	Khen thưởng quá trình cống hiến
	

	9
	Thu hồi khen thưởng thành tích kháng chiến
	


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


TỈNH ĐỒNG THÁP Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
____________________ _____________________________________________________ 


Số:  167/QĐ-UBND-HC Đồng Tháp, ngày 08 tháng 02 năm 2013 


 


QUYẾT ĐỊNH 


Về việc công bố thủ tục hành chính ban hành mới, thủ tục hành chính  


đƣợc sửa đổi, bổ sung và bãi bỏ hoặc thay thế thuộc thẩm quyền giải quyết  


của Sở Nội vụ tỉnh Đồng Tháp 
___________________________ 


 


CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG THÁP 


Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 


tháng 11 năm 2003; 


Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP, ngày 08 tháng 06 năm 2010 của 


Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; 


Căn cứ Nghị quyết số 54/NQ-CP ngày 10 tháng 12 năm 2010 của Chính 


phủ về việc đơn giản hóa thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý 


của Bộ Nội vụ; 


Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 06/TTr-SNV ngày 04 tháng 


01 năm 2013, 


QUYẾT ĐỊNH: 


Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 09 thủ tục hành chính ban 


hành mới; 11 thủ tục hành chính đƣợc sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế; 37 thủ tục 


hành chính đƣợc giữ nguyên và 10 thủ tục hành chính đƣợc bãi bỏ thuộc thẩm 


quyền giải quyết của Sở Nội vụ trên địa bàn tỉnh Đồng Tháp.   


Điều 2. Giao Giám đốc Sở Nội vụ Đồng Tháp: 


- Niêm yết công khai tại trụ sở các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết.  


- Tổ chức thực hiện đúng, đầy đủ nội dung của các thủ tục hành chính 


đƣợc công bố kèm theo Quyết định này.  


Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định 


số 1180/QĐ-UBND.HC ngày 10 tháng 9 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng 


Tháp. 


 Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Tỉnh, Thủ trƣởng các sở, ban, 


ngành Tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố chịu trách 


nhiệm thi hành Quyết định này./. 


 
Nơi nhận: 
- Nhƣ điều 3; 


- Bộ Tƣ pháp (Cục KSTTHC); 


- TT Tỉnh ủy, TT HĐND Tỉnh; 


- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND Tỉnh; 


- Lƣu: VT, SNV (02b). 


CHỦ TỊCH 


 


 


 


 


Lê Minh Hoan 
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PHỤ LỤC I 


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN  THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 


QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ ĐỒNG THÁP 


 


PHẦN I 


DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH  


THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ 
 


 


Stt Tên thủ tục hành chính Ghi chú 


I Lĩnh vực: Cán bộ, công chức nhà nƣớc  


1 
Thi nâng ngạch công chức lên ngạch cán sự, chuyên 


viên hoặc tƣơng đƣơng. 


 


2 Thi tuyển công chức 
 


3 
Xét chuyển cán bộ, công chức cấp xã thành công chức 


cấp huyện, cấp tỉnh 


 


II Lĩnh vực: Hội, Tổ chức phi Chính phủ  


4 Cho phép đổi tên Hội  


5 Chia tách, sáp nhập, hợp nhất Hội  


III Lĩnh vực công tác thanh niên  


6 Thủ tục thành lập tổ chức thanh niên xung phong tỉnh  


7 Thủ tục giải thể tổ chức thanh niên xung phong tỉnh  


IV Lĩnh vực Thi đua – Khen thƣởng  


8 Khen thƣởng quá trình cống hiến  


9 Thu hồi khen thƣởng thành tích kháng chiến  


 


 


 
 


 


 


 


 


 


PHẦN II 
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NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 


MỚI BAN HÀNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI 


VỤ 
 
 


I. Lĩnh vực: Cán bộ, công chức nhà nƣớc 


1. Tên thủ tục hành chính: Thi nâng ngạch công chức lên ngạch cán 


sự, chuyên viên hoặc tƣơng đƣơng. 


- Trình tự thực hiện:  


Bƣớc 1: Báo cáo về số lƣợng, cơ cấu ngạch công chức 


Chậm nhất là ngày 28/02 hàng năm, cơ quan quản lý công chức phải có 


văn bản báo cáo về số lƣợng, cơ cấu ngạch công chức hiện có của các cơ quan, 


tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý và đề nghị số lƣợng chỉ tiêu nâng ngạch 


của từng ngạch công chức gửi Sở Nội vụ, để tổng hợp, tham mƣu UBND Tỉnh 


xây dựng kế hoạch tổ chức thi nâng ngạch, báo cáo và đề nghị chỉ tiêu thi nâng 


ngạch theo quy định pháp luật. 


Bƣớc 2: Tổ chức thi nâng ngạch  


- Sau khi đƣợc Bộ Nội vụ phê duyệt kế hoạch, giao chỉ tiêu, Sở Nội vụ 


tham mƣu UBND Tỉnh quyết định danh sách công chức có đủ các tiêu chuẩn, 


điều kiện tham dự kỳ thi nâng ngạch lên cán sự, chuyên viên hoặc tƣơng đƣơng; 


thành lập Hội đồng thi nâng ngạch để tổ chức kỳ thi và báo cáo kết quả kỳ thi về 


Bộ Nội vụ theo quy định. 


- Việc tổ chức thi nâng ngạch công chức đƣợc thực hiện theo Nội quy thi 


tuyển, thi nâng ngạch công chức và Quy chế tổ chức thi nâng ngạch công chức 


theo quy định của pháp  luật hiện hành (Khoản 3, Điều 17 Thông tƣ số 


13/2010/TT-BNV). 


Bƣớc 3: Thông báo kết quả kỳ thi nâng ngạch (Khoản 1, 2, 3, 4 Điều 34 


Nghị định số 24/2010/NĐ-CP): 


-  Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm thông báo cho các 


cơ quan quản lý công chức về điểm thi của công chức dự thi nâng ngạch; 


-  Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có thông báo điểm thi, công chức có 


quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả bài thi gửi Hội đồng thi nâng ngạch 


công chức. Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm tổ chức chấm 


phúc khảo và công bố kết quả trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn 


nhận đơn phúc khảo; 


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hoàn thành việc thông báo điểm thi 


và chấm phúc khảo, Hội đồng thi nâng ngạch công chức phải báo cáo ngƣời 


đứng đầu cơ quan đƣợc phân công thực hiện tổ chức thi nâng ngạch công chức 


phê duyệt kết quả kỳ thi và danh sách công chức trúng tuyển; 


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hoàn thành việc báo cáo phê duyệt 


kết quả kỳ thi và danh sách công chức trúng tuyển, ngƣời đứng đầu cơ quan tổ 


chức thi nâng ngạch có trách nhiệm quyết định kết quả kỳ thi nâng ngạch và 
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danh sách ngƣời trúng tuyển, thông báo cho cơ quan quản lý công chức có công 


chức tham dự kỳ thi. 


Bƣớc 4: Bổ nhiệm ngạch và xếp lƣơng đối với công chức trúng tuyển kỳ 


thi nâng ngạch 


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc danh sách ngƣời trúng 


tuyển trong kỳ thi nâng ngạch, ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức ra 


quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lƣơng cho công chức trúng tuyển (thực hiện 


theo thẩm quyền đƣợc phân cấp): 


Đối với kỳ thi nâng ngạch lên cán sự, chuyên viên hoặc tƣơng đƣơng: 


Ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức ra quyết định bổ nhiệm ngạch và 


báo cáo kết quả về Sở Nội vụ để theo dõi theo. 


Việc xếp lƣơng đối với công chức đƣợc bổ nhiệm vào ngạch mới sau khi 


trúng tuyển kỳ thi nâng ngạch thực hiện theo quy định tại Thông tƣ số 


02/2007/TT-BNV ngày 25/ 5/2007 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn xếp lƣơng khi 


nâng ngạch, chuyển ngạch, chuyển loại công chức, viên chức. 


- Cách thức thực hiện: 


Thông qua dịch vụ Bƣu chính hoặc gửi trực tiếp. 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Bản sơ yếu lý lịch của công chức theo mẫu số 2c-BNV/2008 kèm theo 


Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ Trƣởng Bộ Nội vụ, 


có xác nhận của cơ quan sử dụng công chức; 


- Bản nhận xét, đánh giá công chức của ngƣời đứng đầu cơ quan sử dụng 


công chức theo các tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại khoản 3 Điều 29 Nghị 


định số 24/2010/NĐ-CP; 


- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch đăng ký dự thi 


đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực; 


- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan Y tế có thẩm quyền cấp trong 


thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch; 


- Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn nghiệp vụ ngạch công 


chức dự thi. 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết: 


Chậm nhất là ngày 28/02 hàng năm, cơ quan quản lý công chức phải có 


văn bản báo cáo về số lƣợng, cơ cấu ngạch công chức hiện có của các cơ quan, 


tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý và đề nghị số lƣợng chỉ tiêu nâng ngạch 


của từng ngạch công chức gửi Sở Nội vụ, để tổng hợp, tham mƣu UBND Tỉnh 


xây dựng kế hoạch tổ chức thi nâng ngạch, báo cáo và đề nghị chỉ tiêu thi nâng 


ngạch theo quy định pháp luật. 
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-  Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có thông báo điểm thi, công chức có 


quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả bài thi gửi Hội đồng thi nâng ngạch 


công chức. Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm tổ chức chấm 


phúc khảo và công bố kết quả trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn 


nhận đơn phúc khảo; 


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hoàn thành việc thông báo điểm thi 


và chấm phúc khảo, Hội đồng thi nâng ngạch công chức phải báo cáo ngƣời 


đứng đầu cơ quan đƣợc phân công thực hiện tổ chức thi nâng ngạch công chức 


phê duyệt kết quả kỳ thi và danh sách công chức trúng tuyển.  


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hoàn thành việc báo cáo phê duyệt 


kết quả kỳ thi và danh sách công chức trúng tuyển, ngƣời đứng đầu cơ quan tổ 


chức thi nâng ngạch có trách nhiệm quyết định kết quả kỳ thi nâng ngạch và 


danh sách ngƣời trúng tuyển, thông báo cho cơ quan quản lý công chức có công 


chức tham dự kỳ thi. 


Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc danh sách ngƣời trúng 


tuyển trong kỳ thi nâng ngạch, ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức ra 


quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lƣơng cho công chức trúng tuyển (theo thẩm 


quyền đƣợc phân cấp): 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cá nhân. 


b) Tổ chức.                                                                      


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính  


- Phí, lệ phí (nếu có): Phí dự thi nâng ngạch công chức áp dụng theo quy 


định hiện hành 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 2c-BNV/2008; mẫu 18a-SNV.    


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 


- Hoàn thành tốt nhiệm vụ trong thời gian 03 năm liên tục gần nhất; có 


phẩm chất chính trị, phẩm chất đạo đức tốt; không trong thời gian thi hành kỷ 


luật hoặc đã có thông báo về việc xem xét kỷ luật của cơ quan có thẩm quyền; 


- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc 


làm tƣơng ứng với ngạch công chức cao hơn ngạch công chức hiện giữ trong 


cùng ngành chuyên môn;  


- Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác về tiêu chuẩn 


chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch công chức đăng ký dự thi. 


(Khoản 3, Điều 29 Nghị định số 24/2010/NĐ-CP) 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
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- Luật Cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008; 


- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ Quy định 


về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức, Nghị định số 93/2010/NĐ-CP 


ngày 31/8/2010 của Chính phủ sửa đổi một số điều của Nghị định số 


24/2010/NĐ-CP. 


- Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ Quy 


định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định 


số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử 


dụng và quản lý công chức. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 
 


 


Mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ 


trưởng Bộ Nội vụ 


Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC …… Số hiệu cán bộ, công chức: …… 


Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC …………………… 


SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 
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Ảnh màu 


(4 x 6 cm) 


1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa):  ................................................  


2) Tên gọi khác: .......................................................................................  


3) Sinh ngày: … tháng … năm ……, Giới tính (nam, nữ): ....................  


4) Nơi sinh: Xã ……………, Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


5) Quê quán: Xã …….…… , Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


6) Dân tộc: ………………………………, 7) Tôn giáo:  ................................................  


8) Nơi đăng ký bộ khẩu thƣờng trú:  ................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


9) Nơi ở hiện nay:  ............................................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


10) Nghề nghiệp khi đƣợc tuyển dụng:  ...........................................................................  


11) Ngày tuyển dụng: …/…/……, Cơ quan tuyển dụng:  ...............................................  


12) Chức vụ (chức danh) hiện tại:  ...................................................................................  


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm) 


13) Công việc chính đƣợc giao:  ......................................................................................  


14) Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch:  ..........................  


Bậc lƣơng:……, Hệ số:……, Ngày hƣởng:…/…/……,  


Phụ cấp chức vụ:……, Phụ cấp khác: …… 


15.1- Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào): ......................  


15.2- Trình độ chuyên môn cao nhất: ...............................................................................  


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sƣ, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành) 


15.3- Lý luận chính trị: ………………… 15.4-Quản lý nhà nƣớc: .................................  


(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tƣơng đƣơng) (chuyên viên cao cấp, chuyên viên 


chính, chuyên viên, cán sự,........) 


15.5- Ngoại ngữ:………………………, 15.6-Tin học:  ..................................................  


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......) 


16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/……, Ngày chính thức:…/…/…… 


17) Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội:  ..................................................................  


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó) 


18) Ngày nhập ngũ:…/…/……, Ngày xuất ngũ: …/…/…… Quân hàm cao nhất: .........  


19) Danh hiệu đƣợc phong tặng cao nhất  ........................................................................  


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lƣợng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân 


dân và ƣu tú, …) 


20) Sở trƣờng công tác:  ...................................................................................................  


21) Khen thƣởng: ……………………, 22) Kỷ luật:  ......................................................  


(Hình thức cao nhất, năm nào) (về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao 


nhất, năm nào) 


23) Tình trạng sức khoẻ: ……, Chiều cao:…, Cân nặng:….kg, Nhóm máu:…… 


24) Là thƣơng binh hạng: …./……, Là con gia đình chính sách:  ...................................  


 (Con thƣơng binh, con liệt sĩ, ngƣời nhiễm chất 


độc da cam Dioxin) 


25) Số chứng minh nhân dân:  ...................................................... Ngày cấp: …/…/……  


26) Số sổ BHXH:  .............................................................................................................  
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27) Đào tạo, bồi dƣỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học 


Tên trƣờng 
Chuyên ngành đào 


tạo, bồi dƣỡng 


Từ tháng, năm - 


đến tháng, năm 


Hình thức 


đào tạo 


Văn bằng, 


chứng chỉ, 


trình độ gì 


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dƣỡng ..../ Văn bằng: 


TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sƣ ............ 


28) Tóm tắt quá trình công tác 


Từ tháng, năm đến 


tháng, năm 


Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn 


thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian đƣợc đào tạo, bồi dƣỡng về 


chuyên môn, nghiệp vụ,...... 


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


29) Đặc điểm lịch sử bản thân:  
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- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã 


khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn 


vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....) 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nƣớc ngoài 


(làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?):  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nƣớc ngoài (làm gì, địa 


chỉ ........)? 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


30) Quan hệ gia đình 


a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


a) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột 
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Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


31) Diễn biến quá trình lƣơng của cán bộ, công chức 


Tháng/năm          


Mã ngạch/bậc          


Hệ số lƣơng          


32) Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


………………. Ngày… tháng… năm …… 


Ngƣời khai 


Tôi xin cam đoan những lời 


khai trên đây là đúng sự thật 


(Ký tên, ghi rõ họ tên) 


Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng 


CBCC 


(Ký tên, đóng dấu) 


 


 


Mẫu 18a-SNV 
 


 TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


              


      …………ngày……tháng……năm 20... 


 


NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC  


(của tập thể lãnh đạo cơ quan) 


 


 I- SƠ LƢỢC VỀ LỊCH SỬ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC: 


1. Họ và tên: 
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2. Ngày, tháng, năm sinh; quê quán; ngày vào Đảng dự bị, ngày chính 


thức. 


3. Trình độ: chuyên môn, lý luận chính trị, ngoại ngữ. 


4. Quá trình công tác: những công việc, chức vụ đảng, chính quyền, đoàn 


thể đã kinh qua và chức vụ hiện nay. 


 II- NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ ƢU, KHUYẾT ĐIỂM; MẶT MẠNH, 


MẶT YẾU: 


1. Phẩm chất chính trị, đạo đức, phong cách, lối sống: 


- Quan điểm chính trị, ý thức chấp hành Cƣơng lĩnh, Điều lệ, đƣờng lối, 


chủ trƣơng của Đảng, pháp luật của Nhà nƣớc; 


- Đạo đức lối sống; thái độ và hành động chống quan liêu, lãng phí, tham 


nhũng và những biểu hiện tiêu cực khác; 


- Ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần trách nhiệm và tác phong công tác; 


quan hệ với cán bộ, nhân dân; 


- Tín nhiệm trong đảng, trong quần chúng ở cơ quan; vấn đề đoàn kết, quy 


tụ cán bộ. 


2. Năng lực công tác: 


- Việc nghiên cứu vận dụng, tổ chức thực hiện Nghị quyết, Chỉ thị của 


Đảng, của Nhà nƣớc; 


- Khối lƣợng, chất lƣợng, hiệu quả công tác theo chức trách, nhiệm vụ 


đƣợc giao (nhấn mạnh trong khoảng 5 năm trở lại đây, căn cứ vào đánh giá, 


phân loại cán bộ hàng năm và phân tích chất lƣợng đảng viên). 


3. Tóm tắt ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu nổi trội. 


III- KẾT LUẬN CHUNG: Mức độ hoàn thành nhiệm vụ (Hoàn thành 


xuất sắc; hoàn thành; chƣa hoàn thành). 


                   THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 


                                                                                      ( Ký tên, đóng dấu ) 


 
(*) Ghi theo Thông tƣ liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP.  


 


2. Tên thủ tục hành chính: Thi tuyển công chức. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Thông báo tuyển dụng  


- Cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức phải thông báo công 


khai trên phƣơng tiện thông tin đại chúng là báo viết, báo nói, báo hình, đồng 


thời phải đăng trên trang thông tin điện tử  của cơ quan và niêm yết công khai tại 


trụ sở làm việc của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức về tiêu chuẩn, 


điều kiện, số lƣợng cần tuyển, thời hạn và địa điểm tiếp nhận hồ sơ của ngƣời 


đăng ký dự tuyển. 


- Thời hạn nhận hồ sơ của ngƣời đăng ký dự tuyển ít nhất là 30 ngày, kể 


từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phƣơng tiện thông tin đại chúng. 
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- Chậm nhất 07 ngày trƣớc ngày tổ chức thi tuyển, cơ quan có thẩm 


quyền tuyển dụng công chức phải lập danh sách ngƣời đủ điều kiện dự tuyển và 


niêm yết công khai tại trụ sở làm việc. 


Bƣớc 2: Tổ chức thi tuyển: 


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn nhận hồ sơ của ngƣời 


đăng ký dự thi,  ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức 


quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng; trƣờng hợp không thành lập Hội 


đồng tuyển dụng theo quy định thì ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển 


dụng công chức giao bộ phận tham mƣu về công tác tổ chức cán bộ của cơ quan 


có thẩm quyền tuyển dụng công chức để thực hiện việc tuyển dụng. 


 - Việc tổ chức thi tuyển công chức đƣợc thực hiện theo Quy chế tổ chức 


thi tuyển, xét tuyển công chức và nội quy kỳ thi tuyển, xét tuyển công chức. 


Bƣớc 3: Thông báo kết quả tuyển dụng, hoàn thiện hồ sơ dự tuyển công chức: 


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc báo cáo kết quả thi tuyển 


của Hội đồng tuyển dụng, cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức phải 


niêm yết công khai kết quả thi tuyển, danh sách dự kiến ngƣời trúng tuyển tại trụ 


sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển 


dụng công chức; gửi thông báo kết quả thi tuyển bằng văn bản tới ngƣời dự 


tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký (Khoản 1, Điều 17 Nghị định 


số 24/2010/NĐ-CP);  


- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả thi 


tuyển, ngƣời dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả thi tuyển. 


Ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức có trách nhiệm 


tổ chức chấm phúc khảo trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn nhận 


đơn phúc khảo theo quy định (Khoản 2, Điều 17 Nghị định số 24/2010/NĐ-CP);  


- Sau khi thực hiện việc niêm yết công khai kết quả thi tuyển, danh sách 


dự kiến ngƣời trúng tuyển và tổ chức chấm phúc khảo, ngƣời đứng đầu cơ quan 


có thẩm quyền tuyển dụng công chức báo cáo cơ quan quản lý công chức phê 


duyệt kết quả tuyển dụng công chức (Khoản 3, Điều 17 Nghị định số 


24/2010/NĐ-CP);  


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả 


tuyển dụng của cơ quan quản lý công chức, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm 


quyền tuyển dụng công chức phải gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển 


bằng văn bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký 


(Khoản 1, Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV);  


-  Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc thông báo công nhận 


kết quả trúng tuyển của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức, ngƣời 


trúng tuyển phải đến cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức để hoàn thiện 


hồ sơ dự tuyển theo quy định (Khoản 2, Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV);  


- Trƣờng hợp ngƣời trúng tuyển có lý do chính đáng mà không thể đến 


hoàn thiện hồ sơ dự tuyển thì phải làm đơn xin gia hạn trƣớc khi kết thúc thời 


hạn hoàn thiện hồ sơ dự tuyển gửi cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 
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chức. Thời gian xin gia hạn không quá 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn hoàn 


thiện hồ sơ dự tuyển quy định (Khoản 3, Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV);  


Bƣớc 4: Ra quyết định tuyển dụng. 


Sau khi ngƣời trúng tuyển hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo quy định, 


trong thời hạn 15 ngày, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 


chức phải ra quyết định tuyển dụng đối với ngƣời trúng tuyển; trƣờng hợp ngƣời 


trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo quy định thì ngƣời đứng 


đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức ra quyết định hủy kết quả 


trúng tuyển (Khoản 4, Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV);  


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại cơ quan tuyển dụng. 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


Hồ sơ thi tuyển: 


- Đơn đăng ký dự tuyển công chức theo mẫu; 


- Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền 


trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 


- Bản sao giấy khai sinh; 


- Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí dự tuyển; 


- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong 


thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 


- Giấy chứng nhận thuộc đối tƣợng ƣu tiên trong tuyển dụng công chức 


(nếu có) đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực. 


Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 


Hồ sơ tuyển dụng: (sau khi có kết quả trúng tuyển) 


- Văn bản đề nghị tuyển dụng công chức của cơ quan có ngƣời dự tuyển 


(mẫu số 1-SNV/TD); 


- Danh sách đề nghị tuyển dụng công chức (mẫu số 2-SNV/TD); 


- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí dự tuyển, đƣợc 


cơ quan có thẩm quyền chứng thực; 


- Phiếu lý lịch tƣ pháp của ngƣời trúng tuyển, do Sở Tƣ pháp nơi thƣờng 


trú cấp. 


Thời điểm cơ quan có thẩm quyền chứng thực văn bằng, chứng chỉ và 


cấp phiếu lý lịch tƣ pháp trong thời hạn 30 ngày, tính từ ngày hoàn thiện hồ sơ 


dụ tuyển. 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết: 


Thời hạn nhận hồ sơ của ngƣời đăng ký dự tuyển ít nhất là 30 ngày, kể từ 


ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phƣơng tiện thong tin đại chúng; 
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- Chậm nhất 07 ngày trƣớc ngày tổ chức thi tuyển, cơ quan có thẩm 


quyền tuyển dụng công chức phải lập danh sách ngƣời đủ điều kiện dự tuyển và 


niêm yết công khai tại trụ sở làm việc; 


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn nhận hồ sơ của ngƣời 


đăng ký dự thi,  ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức 


quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng; thực hiện việc tuyển dụng; 


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc báo cáo kết quả thi tuyển 


của Hội đồng tuyển dụng, cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức phải 


niêm yết công khai kết quả thi tuyển, danh sách dự kiến ngƣời trúng tuyển tại trụ 


sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển 


dụng công chức; gửi thông báo kết quả thi tuyển bằng văn bản tới ngƣời dự 


tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký; 


- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả thi 


tuyển, ngƣời dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả thi tuyển. 


Ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức có trách nhiệm 


tổ chức chấm phúc khảo trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn nhận 


đơn phúc khảo theo quy định; 


- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả 


tuyển dụng của cơ quan quản lý công chức, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm 


quyền tuyển dụng công chức phải gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển 


bằng văn bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký; 


- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc thông báo công nhận kết 


quả trúng tuyển của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức, ngƣời trúng 


tuyển phải đến cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức để hoàn thiện hồ 


sơ dự tuyển theo quy định; 


- Thời hạn xin gia hạn hoàn thiện hồ sơ nếu có lý do chính đáng, không 


quá 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn hoàn thiện hồ sơ dự tuyển theo quy định; 


- Trong thời hạn 15 ngày, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển 


dụng công chức phải ra quyết định tuyển dụng đối với ngƣời trúng tuyển. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh. 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính  


- Phí, lệ phí (nếu có): Phí dự thi tuyển công chức theo Quy định hiện 


hành của Nhà nƣớc. 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 11a-SNV, mẫu 2c-BNV/2008, mẫu 10a-SNV, mẫu 10b-SNV. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):  


Điều kiện 1: Điều kiện và tiêu chuẩn của ngƣời đƣợc đăng ký dự tuyển 


(Khoản 1 Điều 36 Luật Cán bộ, công chức): 
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1. Ngƣời có đủ các điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, nam nữ, 


thành phần xã hội, tín ngƣỡng, tôn giáo đƣợc đăng ký dự tuyển công chức: 


a) Có một quốc tịch là quốc tịch Việt Nam; 


b) Đủ 18 tuổi trở lên; 


c) Có đơn dự tuyển, có lý lịch rõ ràng; 


d) Có văn bằng, chứng chỉ phù hợp; 


đ) Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; 


e) Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ; 


f) Các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển. 


Điều kiện 2: Ƣu tiên trong tuyển dụng (Khoản 1, Điều 5 Nghị định số 


24/2010/NĐ-CP): 


- Anh hùng lực lƣợng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động, thƣơng 


binh, ngƣời hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh: đƣợc cộng 30 điểm vào điểm thi 


tuyển hoặc xét tuyển; 


-  Ngƣời dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân 


chuyên nghiệp, ngƣời làm công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thƣơng 


binh, con bệnh binh, con của ngƣời hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, con của 


ngƣời hoạt động cách mạng trƣớc tổng khởi nghĩa (từ ngày 19 tháng 8 năm 1945 


trở về trƣớc), con đẻ của ngƣời hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa 


học, con Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, con Anh hùng Lao động: đƣợc cộng 20 


điểm vào tổng số điểm thi tuyển hoặc xét tuyển;  


- Ngƣời hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong 


lực lƣợng công an nhân dân, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức 


trẻ tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã 


hoàn thành nhiệm vụ: đƣợc cộng 10 điểm vào tổng số điểm thi tuyển hoặc xét 


tuyển. 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008; 


- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ Quy định 


về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức, Nghị định số 93/2010/NĐ-CP 


ngày 31/8/2010 của Chính phủ sửa đổi một số điều của Nghị định số 


24/2010/NĐ-CP. 


- Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ Quy 


định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định 


số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử 


dụng và quản lý công chức. 
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Mẫu 11a-SNV - Mẫu đơn đăng ký dự tuyển công chức. 


 


CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                     ……………, ngày…….tháng……năm 20…. 


ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN CÔNG CHỨC 


(Ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BNV 


ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ) 


Họ và tên:                                                       Nam, Nữ:  


Ngày sinh: 


Quê quán:  


Hộ khẩu thƣờng trú: 


Chỗ ở hiện nay:  


Điện thoại liên lạc: 


Dân tộc: 







 17 


Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 


Đối tƣợng ƣu tiên (nếu có): (1) 


Sau khi nghiên cứu điều kiện đăng ký dự tuyển công chức 


của……………………..(2), tôi thấy có đủ điều kiện để tham dự kỳ thi tuyển (hoặc xét 


tuyển) công chức. Vì vậy, tôi làm đơn này đăng ký dự tuyển công chức theo thông báo 


của quý cơ quan. 


Nếu trúng tuyển tôi sẽ chấp hành các quy định của Nhà nƣớc và của cơ quan có 


thẩm quyền tuyển dụng. 


Tôi gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển, gồm: 


1. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật; 


2. Bản sao giấy khai sinh; 


3. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập, gồm:….(3); 


4. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp; 


5. 02 phong bì ghi rõ địa chỉ liên lạc, 02 ảnh cỡ 4x6. 


Tôi cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là đúng sự thật, sau khi nhận đƣợc thông 


báo trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ dự tuyển theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết 


quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ và tôi sẽ chịu 


trách nhiệm trƣớc pháp luật./.          


 Kính đơn 


 (Ký và ghi rõ họ, tên) 


Ghi chú: 


(1) Ghi rõ đối tƣợng ƣu tiên theo quy định; 


(2) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thông báo tuyển dụng công chức; 


(3) Ghi rõ tên của các văn bản chụp gửi kèm đơn đăng ký dự tuyển công chức. 
Mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ 


trưởng Bộ Nội vụ 


Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC …… Số hiệu cán bộ, công chức: …… 


Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC …………………… 


SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 


 


 


Ảnh màu 


(4 x 6 cm) 


1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa):  ................................................  


2) Tên gọi khác: .......................................................................................  


3) Sinh ngày: … tháng … năm ……, Giới tính (nam, nữ): ....................  


4) Nơi sinh: Xã ……………, Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


5) Quê quán: Xã …….…… , Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


6) Dân tộc: ………………………………, 7) Tôn giáo:  ................................................  


8) Nơi đăng ký bộ khẩu thƣờng trú:  ................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


9) Nơi ở hiện nay:  ............................................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


10) Nghề nghiệp khi đƣợc tuyển dụng:  ...........................................................................  


11) Ngày tuyển dụng: …/…/……, Cơ quan tuyển dụng:  ...............................................  


12) Chức vụ (chức danh) hiện tại:  ...................................................................................  
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(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm) 


13) Công việc chính đƣợc giao:  ......................................................................................  


14) Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch:  ..........................  


Bậc lƣơng:……, Hệ số:……, Ngày hƣởng:…/…/……,  


Phụ cấp chức vụ:……, Phụ cấp khác: …… 


15.1- Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào): ......................  


15.2- Trình độ chuyên môn cao nhất: ...............................................................................  


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sƣ, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành) 


15.3- Lý luận chính trị: ………………… 15.4-Quản lý nhà nƣớc: .................................  


(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tƣơng đƣơng) (chuyên viên cao cấp, chuyên viên 


chính, chuyên viên, cán sự,........) 


15.5- Ngoại ngữ:………………………, 15.6-Tin học:  ..................................................  


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......) 


16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/……, Ngày chính thức:…/…/…… 


17) Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội:  ..................................................................  


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó) 


18) Ngày nhập ngũ:…/…/……, Ngày xuất ngũ: …/…/…… Quân hàm cao nhất: .........  


19) Danh hiệu đƣợc phong tặng cao nhất  ........................................................................  


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lƣợng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân 


dân và ƣu tú, …) 


20) Sở trƣờng công tác:  ...................................................................................................  


21) Khen thƣởng: ……………………, 22) Kỷ luật:  ......................................................  


(Hình thức cao nhất, năm nào) (về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao 


nhất, năm nào) 


23) Tình trạng sức khoẻ: ……, Chiều cao:…, Cân nặng:….kg, Nhóm máu:…… 


24) Là thƣơng binh hạng: …./……, Là con gia đình chính sách:  ...................................  


 (Con thƣơng binh, con liệt sĩ, ngƣời nhiễm chất 


độc da cam Dioxin) 


25) Số chứng minh nhân dân:  ...................................................... Ngày cấp: …/…/……  


26) Số sổ BHXH:  .............................................................................................................  


27) Đào tạo, bồi dƣỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học 


Tên trƣờng 
Chuyên ngành đào 


tạo, bồi dƣỡng 


Từ tháng, năm - 


đến tháng, năm 


Hình thức 


đào tạo 


Văn bằng, 


chứng chỉ, 


trình độ gì 


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   
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  …/……-…/……   


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dƣỡng ..../ Văn bằng: 


TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sƣ ............ 


28) Tóm tắt quá trình công tác 


Từ tháng, năm đến 


tháng, năm 


Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn 


thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian đƣợc đào tạo, bồi dƣỡng về 


chuyên môn, nghiệp vụ,...... 


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


29) Đặc điểm lịch sử bản thân:  


- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã 


khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn 


vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....) 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nƣớc ngoài 


(làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?):  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nƣớc ngoài (làm gì, địa 


chỉ ........)? 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  
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 ..........................................................................................................................................  


30) Quan hệ gia đình 


a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


a) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


31) Diễn biến quá trình lƣơng của cán bộ, công chức 


Tháng/năm          


Mã ngạch/bậc          
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Hệ số lƣơng          


32) Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


………………. Ngày… tháng… năm …… 


Ngƣời khai 


Tôi xin cam đoan những lời 


khai trên đây là đúng sự thật 


(Ký tên, ghi rõ họ tên) 


Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng 


CBCC 


(Ký tên, đóng dấu) 


 


Mẫu 10a-SNV - Về việc đề nghị tuyển dụng công chức hành chính. 


 


TÊN CƠ QUAN (1) 
_____________ 


CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


Số:         /……… ........................., ngày          tháng       năm 20...  


V/v đề nghị tuyển dụng 


công chức hành chính năm ……… 
 


       


Kính gửi: Sở Nội vụ Đồng Tháp. 


Căn cứ Thông báo số…………. ngày……tháng…. năm 20….. của Sở Nội vụ về 


kết quả trúng tuyển công chức năm 20……. 


Căn cứ Quyết định số ………./………. ngày ….. tháng ….. năm …. của Uỷ ban 


nhân dân tỉnh Đồng Tháp về việc giao chỉ tiêu biên chế hành chính năm ……, 


…….(2) ….… đƣợc giao …….. biên chế hành chính. 


Biên chế hiện có tính đến ……... (3) ……... : ………. biên chế; 


Căn cứ nhu cầu công việc, chức năng nhiệm vụ đƣợc giao, …… (2)…… đề nghị 


tuyển dụng ông (bà): 


Họ tên:  ........................................................... , ngày, tháng, năm sinh:  ..............  


Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: . ......................................................................  


Đã trúng tuyển kỳ thi:  .........................................................................................  


Vào …(4)…., thuộc …… (2) kể từ ngày: …… (5)  ............................................  


Chức danh: ………………… (6)  .......................................................................  


Dự kiến phân công công việc cụ thể:  ..................................................................  


(Nếu tuyển nhiều người thì kèm danh sách trích ngang theo mẫu 10b-SNV). 


Đề nghị Sở Nội vụ xem xét, quyết định./. 
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Nơi nhận: 
- Nhƣ trên; 


- ................; 


- Lƣu: ...... 


…………(1)……………. 


 Ghi chú: 
(1) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nƣớc ban hành công văn. 


(3) Thời điểm làm văn bản đề nghị tuyển dụng. 


(4) Bộ phận, phòng nghiệp vụ dự kiến phân công công tác cho nhân sự mới. 


(5) Thời điểm đề nghị tuyển dụng nhân sự mới. 


(6) Ghi chức danh cụ thể: chuyên viên (01003), Cán sự (01004) …   


 


 
 


TÊN CƠ QUAN…….(1)                                                                         Mẫu 10b-SNV                                                       


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                 


                                                                    Độc lập  - Tự do - Hạnh phúc         
 


DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ TUYỂN DỤNG CÔNG CHỨC NĂM 20…… 


(kèm theo văn bản số:………/……..của………(1)…….) 


 


Số 


TT 
Họ và tên 


Cơ 


quan 


công 


tác 


Ngày, 


tháng,  


năm sinh 
Quê 


quán 


(ghi 


đầy đủ 


xã, 


huyện, 


tỉnh) 


Văn bằng, chứng chỉ 


Mã 


ngạch 


công 


chức 


Ghi 


chú 


Nam Nữ Trình 


độ 


chuyên 


môn, 


nghiệp 


vụ 


Trình 


độ 


quản 


lý  


nhà 


nƣớc 


Trình 


độ 


Tin 


học 


Trình 


độ 


Ngoại 


ngữ 


1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 


I NGẠCH 


CHUYÊ


N VIÊN 


(TƢƠNG 


ĐƢƠNG) 


          


            


            


            


            


            


II NGẠCH 


CÁN SỰ 


(TƢƠNG 


ĐƢƠNG) 
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Ghi chú:                                                                                                                                                                         
(1),……..(2)……ghi đúng thể thức văn bản hành chính.          


……ngày……tháng…….năm 20….. 


                                                                               THỦ TRƢỞNG CƠ 


QUAN……(2) 


 


 


 


3. Tên thủ tục hành chính: Xét chuyển cán bộ, công chức cấp xã 


thành công chức cấp huyện, cấp tỉnh. 


- Trình tự thực hiện:  


Bƣớc 1: Cá nhân nộp hồ sơ gửi ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 


tuyển dụng công chức xem xét. 


Bƣớc 2: Ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức 


phải thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch để đánh giá về các điều kiện, tiêu 


chuẩn, trình độ và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của ngƣời đề nghị xét 


chuyển theo yêu cầu, nhiệm vụ của vị trí việc làm cần tuyển. 


Bƣớc 3: Xem xét, quyết định xét chuyển. 


- Trƣờng hợp cơ quan quản lý công chức theo quy định tại Khoản 2 Điều 


2 Nghị định số 24/2010/NĐ-CP thực hiện xét chuyển thì căn cứ vào kết quả 


kiểm tra, sát hạch, ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức xem xét, quyết 


định xét chuyển. 


- Trƣờng hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị đƣợc phân cấp thẩm quyền tuyển 


dụng Khoản 2 Điều 3 Thông tƣ sô 13/2010/TT-BNV thực hiện xét chuyển thì 


ngƣời đứng đầu cơ quan tuyển dụng công chức có văn bản (kèm theo biên bản 


họp Hội đồng kiểm tra, sát hạch) gửi ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức 


xem xét, quyết định. 


- Cán bộ, công chức cấp xã đƣợc xét chuyển thành công chức từ cấp 


huyện trở lên thì đƣợc bổ nhiệm vào ngạch công chức tƣơng ứng với vị trí việc 


làm đảm nhiệm. 


(Khoản 2, 3, 4 Điều 13 thông tư số 13/2010/TT-BNV). 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan tuyển dụng. 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


(Khoản 1, Điều 13 Thông tư số 13/2010/TT-BNV). 


- Đơn đề nghị xét chuyển thành công chức từ cấp huyện trở lên; 
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- Bản đánh giá, nhận xét quá trình công tác và ý kiến đồng ý cho chuyển 


công tác của ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức 


cấp xã; 


- Bản sơ yếu lý lịch của cán bộ, công chức theo mẫu số 2c-BNV/2008, có 


xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi ngƣời đề nghị xét chuyển đang công tác; 


- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch 


công chức đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực; 


- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời 


hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ đề nghị xét chuyển. 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết: 


Không xác định thời hạn.  


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh. 


b Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không. 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 2c-BNV/2008, mẫu 11b-SNV, mẫu 18a-SNV. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 


1. Cơ quan sử dụng công chức có nhu cầu tuyển dụng theo cơ cấu ngạch 


công chức phù hợp với vị trí việc làm cần tuyển dụng. 


    2. Có đủ các tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức tƣơng ứng với vị trí 


việc làm. 


    3. Có thời gian làm cán bộ, công chức cấp xã, huyện từ đủ 60 tháng trở lên. 


Trƣờng hợp cán bộ, công chức cấp xã có thời gian công tác không liên tục mà 


chƣa nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội bắt buộc một lần thì đƣợc cộng dồn. 


4. Có phẩm chất chính trị, phẩm chất đạo đức, hoàn thành chức trách, 


nhiệm vụ đƣợc giao.  


5. Không trong thời gian xem xét kỷ luật hoặc đang bị thi hành quyết định 


kỷ luật của cơ quan có thẩm quyền, đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự, đang 


chấp hành hoặc đã chấp hành xong bản án, quyết định về hình sự của toà án mà 


chƣa đƣợc xoá án tích, đang bị áp dụng các biện pháp xử lý hành chính đƣa vào 


cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục, trƣờng giáo dƣỡng. 


(Điều 25 Nghị định số 24/2010/NĐ-CP) 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Cán bộ, công chức ngày 13/11/2008; 


- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ 


quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;  
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- Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ Quy định 


chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 


24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển 


dụng, sử dụng và quản lý công chức. 


 


 


 
 


 


Mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của 


Bộ trưởng Bộ Nội vụ 


Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC …… Số hiệu cán bộ, công chức: …… 


Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC …………………… 


SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 


 


 


Ảnh màu 


(4 x 6 cm) 


1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa):  ................................................  


2) Tên gọi khác: .......................................................................................  


3) Sinh ngày: … tháng … năm ……, Giới tính (nam, nữ): ....................  


4) Nơi sinh: Xã ……………, Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


5) Quê quán: Xã …….…… , Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


6) Dân tộc: ………………………………, 7) Tôn giáo:  ................................................  


8) Nơi đăng ký bộ khẩu thƣờng trú:  ................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


9) Nơi ở hiện nay:  ............................................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


10) Nghề nghiệp khi đƣợc tuyển dụng:  ...........................................................................  


11) Ngày tuyển dụng: …/…/……, Cơ quan tuyển dụng:  ...............................................  


12) Chức vụ (chức danh) hiện tại:  ...................................................................................  


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm) 


13) Công việc chính đƣợc giao:  ......................................................................................  


14) Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch:  ..........................  


Bậc lƣơng:……, Hệ số:……, Ngày hƣởng:…/…/……,  


Phụ cấp chức vụ:……, Phụ cấp khác: …… 


15.1- Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào): ......................  


15.2- Trình độ chuyên môn cao nhất: ...............................................................................  


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sƣ, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành) 


15.3- Lý luận chính trị: ………………… 15.4-Quản lý nhà nƣớc: .................................  


(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tƣơng đƣơng) (chuyên viên cao cấp, chuyên viên 


chính, chuyên viên, cán sự,........) 


15.5- Ngoại ngữ:………………………, 15.6-Tin học:  ..................................................  


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......) 


16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/……, Ngày chính thức:…/…/…… 


17) Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội:  ..................................................................  
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(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó) 


18) Ngày nhập ngũ:…/…/……, Ngày xuất ngũ: …/…/…… Quân hàm cao nhất: .........  


19) Danh hiệu đƣợc phong tặng cao nhất  ........................................................................  


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lƣợng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân 


dân và ƣu tú, …) 


20) Sở trƣờng công tác:  ...................................................................................................  


21) Khen thƣởng: ……………………, 22) Kỷ luật:  ......................................................  


(Hình thức cao nhất, năm nào) (về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao 


nhất, năm nào) 


23) Tình trạng sức khoẻ: ……, Chiều cao:…, Cân nặng:….kg, Nhóm máu:…… 


24) Là thƣơng binh hạng: …./……, Là con gia đình chính sách:  ...................................  


 (Con thƣơng binh, con liệt sĩ, ngƣời nhiễm chất 


độc da cam Dioxin) 


25) Số chứng minh nhân dân:  ...................................................... Ngày cấp: …/…/……  


26) Số sổ BHXH:  .............................................................................................................  


27) Đào tạo, bồi dƣỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học 


Tên trƣờng 
Chuyên ngành đào 


tạo, bồi dƣỡng 


Từ tháng, năm - 


đến tháng, năm 


Hình thức 


đào tạo 


Văn bằng, 


chứng chỉ, 


trình độ gì 


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dƣỡng ..../ Văn bằng: 


TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sƣ ............ 


28) Tóm tắt quá trình công tác 


Từ tháng, năm đến 


tháng, năm 


Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn 


thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian đƣợc đào tạo, bồi dƣỡng về 


chuyên môn, nghiệp vụ,...... 
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29) Đặc điểm lịch sử bản thân:  


- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã 


khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn 


vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....) 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nƣớc ngoài 


(làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?):  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nƣớc ngoài (làm gì, địa 


chỉ ........)? 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


30) Quan hệ gia đình 


a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    







 28 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


a) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


31) Diễn biến quá trình lƣơng của cán bộ, công chức 


Tháng/năm          


Mã ngạch/bậc          


Hệ số lƣơng          


32) Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


………………. Ngày… tháng… năm …… 


Ngƣời khai 


Tôi xin cam đoan những lời 


khai trên đây là đúng sự thật 


Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng 


CBCC 


(Ký tên, đóng dấu) 
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(Ký tên, ghi rõ họ tên) 
 


Mẫu 11b-SNV - Mẫu đơn đề nghị xét chuyển công chức. 


 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ XÉT CHUYỂN CÔNG CHỨC 


 


          Kính gửi: ……………………………………..;  


                                                     - ……………………………………..  


    


- Tôi tên:……………………...……Nam, Nữ:…..... 


- Sinh ngày ………… tháng ……. năm ………….. 


- Nơi sinh:………………………………………………………………… 


- Đơn vị công tác:………………………………………………………… 


- Chức vụ hoặc chức danh đang đảm nhiệm:……………………………… 


- Chỗ ở hiện nay:…………………………………………………………. 


…………………………………………………………………………. 


- Điện thoại:……………………………..Di động:……………...……… 


- Trình độ lý luận chính trị: ……………………………………………… 


- Trình độ chuyên môn:…………………………………………………… 


- Trình độ tin học:……………………….; Ngoại ngữ:…………………… 


Sau khi nghiên cứu điều kiện và tiêu chuẩn xét chuyển cán bộ, công chức 


xã, phƣờng, thị trấn thành công chức trong các cơ quan, đơn vị của nhà nƣớc ở 


cấp huyện, cấp tỉnh tại văn bản số 26/2010/QĐ-UBND ngày 18/8/2010 của Ủy 


ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp, tôi nhận thấy bản thân có đủ các tiêu chuẩn, điều 


kiện theo quy định để làm công chức cấp (huyện, tỉnh), cụ thể (tại cơ quan, tổ 


chức, đơn vị)………………………………………. 


Nay tôi làm đơn này đề nghị Sở Nội vụ, UBND huyện, thị xã, thành 


phố………………………xem xét cho tôi đƣợc chuyển thành công chức cấp 


(huyện, tỉnh)……………. Nếu đƣợc chấp thuận tôi cam kết bàn giao đầy đủ 


nhiệm vụ, công việc có liên quan đơn vị cũ và tổ chức thực hiện hoàn thành tốt 


nhiệm vụ đƣợc giao, chấp hành nghiêm mọi nội quy, quy chế của cơ quan, đơn 


vị mới. 


…………, ngày……tháng…..năm……… 


                     Ngƣời làm đơn 


                                                                          (Ký tên và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu 18a-SNV 
 


 TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


              
      …………ngày……tháng……năm 20... 


 


NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC  


(của tập thể lãnh đạo cơ quan) 


 


 I- SƠ LƢỢC VỀ LỊCH SỬ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC: 


1. Họ và tên: 


2. Ngày, tháng, năm sinh; quê quán; ngày vào Đảng dự bị, ngày chính 


thức. 


3. Trình độ: chuyên môn, lý luận chính trị, ngoại ngữ. 


4. Quá trình công tác: những công việc, chức vụ đảng, chính quyền, đoàn 


thể đã kinh qua và chức vụ hiện nay. 


 II- NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ ƢU, KHUYẾT ĐIỂM; MẶT MẠNH, 


MẶT YẾU: 


1. Phẩm chất chính trị, đạo đức, phong cách, lối sống: 


- Quan điểm chính trị, ý thức chấp hành Cƣơng lĩnh, Điều lệ, đƣờng lối, 


chủ trƣơng của Đảng, pháp luật của Nhà nƣớc; 


- Đạo đức lối sống; thái độ và hành động chống quan liêu, lãng phí, tham 


nhũng và những biểu hiện tiêu cực khác; 


- Ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần trách nhiệm và tác phong công tác; 


quan hệ với cán bộ, nhân dân; 


- Tín nhiệm trong đảng, trong quần chúng ở cơ quan; vấn đề đoàn kết, quy 


tụ cán bộ. 


2. Năng lực công tác: 


- Việc nghiên cứu vận dụng, tổ chức thực hiện Nghị quyết, Chỉ thị của 


Đảng, của Nhà nƣớc; 


- Khối lƣợng, chất lƣợng, hiệu quả công tác theo chức trách, nhiệm vụ 


đƣợc giao (nhấn mạnh trong khoảng 5 năm trở lại đây, căn cứ vào đánh giá, 


phân loại cán bộ hàng năm và phân tích chất lƣợng đảng viên). 


3. Tóm tắt ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu nổi trội. 


III- KẾT LUẬN CHUNG: Mức độ hoàn thành nhiệm vụ (Hoàn thành 


xuất sắc; hoàn thành; chƣa hoàn thành). 


                   THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 


                                  ( Ký tên, đóng dấu ) 
 (*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về hƣớng dẫn 


thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 
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II. Lĩnh vực: Hội, Tổ chức phi Chính phủ. 


4. Tên thủ tục hành chính: Cho phép đổi tên Hội. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở: 


+ Có văn bản lấy ý kiến các cơ quan có liên quan (nếu có); 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Tỉnh thẩm tra và trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả 


lời nếu không thống nhất. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


a) Đơn đề nghị đổi tên hội, trong đó nêu rõ lý do, sự cần thiết phải đổi tên 


hội; 


b) Nghị quyết đại hội của hội về việc đổi tên hội; 


c) Quyết định thành lập Hội; 


d) Quyết định phê duyệt Điều lệ Hội (kèm theo Điều lệ Hội); 


đ) Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung; 


e) Trƣờng hợp đồng thời có sự thay đổi về ban lãnh đạo hội thì gửi kèm 


theo biên bản bầu ban lãnh đạo (có danh sách kèm theo). Đối với nhân sự dự 


kiến là ngƣời đứng đầu hội phải có sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp, nếu 


thuộc diện quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải đƣợc sự đồng ý bằng văn 


bản của cơ quan có thẩm quyền theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ. 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 30 ngày (25 ngày thẩm định và 05 ngày chỉnh lý, hoàn tất dự 


thảo quyết định). 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình ký: 15 ngày. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ 


c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ quan quản lý nhà nƣớc về ngành, lĩnh 


vực mà hội hoạt động. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  


Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Văn bản trả lời (nếu không đồng ý). 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Không có 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 


Không trùng lặp về tên gọi và lĩnh vực hoạt động chính với các hội đã 


đƣợc thành lập trên cùng địa bàn. 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Điều 12, Thông tƣ số 11/2010/TT-BNV ngày 26/11/2010 của Bộ Nội vụ 


hƣớng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 


21/4/2010 của Chính phủ Quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội./. 


5. Tên thủ tục hành chính: Chia tách, sáp nhập, hợp nhất Hội. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở: 


+ Có văn bản lấy ý kiến các cơ quan có liên quan (nếu có); 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Tỉnh thẩm tra và trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả 


lời nếu không thống nhất. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
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- Đơn đề nghị chia; tách; sáp nhập; hợp nhất hội (bản chính); 


- Đề án chia, tách, sáp nhập; hợp nhất hội, trong đề án phải có phƣơng án 


giải quyết tài sản, tài chính, lao động, phân định chức năng, quyền hạn, lĩnh vực 


hoạt động và trách nhiệm, nghĩa vụ phải thực hiện (bản chính); 


- Nghị quyết đại hội của hội về việc chia, tách, sáp nhập; hợp nhất hội 


(bản chính); 


- Dự thảo điều lệ hội mới do chia, tách; sáp nhập, hợp nhất hội; 


- Danh sách ban lãnh đạo lâm thời của hội thành lập mới do chia, tách; 


sáp nhập; hợp nhất hội. Ban lãnh đạo lâm thời do đại hội bầu, số lƣợng thành 


viên do đại hội quyết định, ban lãnh đạo lâm thời tự giải thể sau khi đại hội bầu 


ban lãnh đạo của hội; 


- Sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tƣ pháp của ngƣời đứng đầu ban lãnh đạo 


lâm thời (bản chính); 


- Văn bản xác nhận nơi dự kiến đặt trụ sở của hội hình thành mới do chia, 


tách, sáp nhập; hợp nhất hội (bản chính). 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 20 ngày (15 ngày thẩm định và 05 ngày chỉnh lý, hoàn tất dự 


thảo quyết định). 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình ký: 10 ngày. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ 


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ quan quản lý nhà nƣớc về ngành, lĩnh 


vực mà hội hoạt động. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định (hoặc văn bản trả 


lời) của Ủy ban nhân dân tỉnh. 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 29-SNV, mẫu 30-SNV, mẫu 31-SNV, mẫu 32-SNV. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Căn cứ Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ 


Quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội; 


- Nghị định 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 Sửa đổi, bổ sung một số điều 


của Nghị định 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ Quy định về tổ 


chức, hoạt động và quản lý hội; 
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- Căn cứ Điều 11 Thông tƣ số 11/2010/TT-BNV ngày 26/11/2010 của Bộ 


Nội vụ hƣớng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 


21/4/2010 của Chính phủ Quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 
 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Mẫu 29-SNV - Mẫu Đơn đề nghị tách hội 


 


…(1)… 


 


Số:…../H..(2).. 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 
 …(3)…, ngày …..tháng…..năm….. 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ TÁCH HỘI A 







 35 


Kính gửi: …(4)…. 


Ngày….tháng….năm…, Đại hội (nhiệm kỳ…hoặc bất thƣờng) Hội A 


thảo luận, thông qua việc tách Hội A thành Hội A và Hội B nhƣ sau: 


1. Cơ sở, lý do tách hội 


…………………………………….(5)…………………………………… 


2. Hồ sơ tách hội gửi kèm theo đơn này, gồm: 


…………………………………….(6)…………………………………… 


- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 


Hội A đề nghị….(4)…xem xét, quyết định tách Hội A thành Hội A và Hội B. 


Trân trọng cảm ơn./. 


Nơi nhận: 
- Như trên; 


- …(8)…(để b/c); 


-Lưu: …(2)… 


TM. BAN THƢỜNG VỤ (7) 


CHỦ TỊCH 


 


(Chữ ký, dấu) 


 


Họ và tên 
 
Ghi chú: 


(1) Tên hội đề nghị tách hội (Hội A); 


(2) Viết tắt của tên Hội A; 


(3) Địa danh; 


(4) Cơ quan có thẩm quyền quyết định tách hội quy định tại Điều 14 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 


(5) Lý do, cơ sở để khẳng định sự cần thiết phải tách hội và xác định rõ việc thành lập hội mới do tách 


hội là không trùng lặp chính với tên hội đã đƣợc thành lập trƣớc đó và phù hợp quy định của pháp 


luật; 


(6) Hồ sơ tách hội theo quy định tại Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của 


Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 


(7) Hoặc tên gọi khác quy định về thẩm quyền ký văn bản theo Điều lệ hiện hành của Hội A; 


(8)  Cơ quan quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực hoạt động chính của Hội để báo cáo và cá nhân, tổ chức có 


liên quan. 


 


 


 


 


 
 


 


Mẫu 30-SNV - Mẫu Đơn chia hội 


 


…(1)… 


 


Số:…../H..(2).. 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 
 …(3)…, ngày …..tháng…..năm….. 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CHIA HỘI A 
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Kính gửi: …(4)…. 


Ngày….tháng….năm…, Đại hội (nhiệm kỳ…hoặc bất thƣờng) Hội A 


thảo luận và thông qua việc chia Hội A thành Hội B và Hội C nhƣ sau: 


1. Cơ sở, lý do chia hội 


…………………………………….(5)…………………………………… 


2. Hồ sơ chia hội gửi kèm theo đơn này, gồm: 


…………………………………….(6)…………………………………… 


- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 


Hội A đề nghị….(4)…xem xét, quyết định chia Hội A thành Hội B và Hội C. 


Trân trọng cảm ơn./. 


Nơi nhận: 
- Như trên; 


- …(8)…; 


-Lưu: …(2)… 


TM. BAN THƢỜNG VỤ (7) 


CHỦ TỊCH 


 


(Chữ ký, dấu) 


 


Họ và tên 
 
Ghi chú: 


(1) Tên hội đề nghị chia hội (Hội A); 


(2) Viết tắt của tên Hội A; 


(3) Địa danh; 


(4) Cơ quan có thẩm quyền quyết định chia hội quy định tại Điều 14 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 


(5) Xác định cụ thể lý do, cơ sở để khẳng định sự cần thiết chia hội và các hội thành lập mới do chia 


hội không trùng lặp chính với tên, lĩnh vực hoạt động với hội đã đƣợc thành lập trƣớc đó và phù hợp 


quy định của pháp luật; 


(6) Hồ sơ chia hội theo quy định tại Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của 


Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 


(7) Hoặc tên gọi khác quy định về thẩm quyền ký văn bản theo Điều lệ hiện hành của Hội; 


(8)  Cơ quan quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực hoạt động chính của Hội để báo cáo và cá nhân, tổ chức có 


liên quan. 


 


 


 


 


 
 


Mẫu 31-SNV - Mẫu Đơn đề nghị sáp nhập hội 


 


…(1)… 


 


Số:…../H..(2).. 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 
 …(3)…, ngày …..tháng…..năm….. 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ SÁP NHẬP HỘI A VÀO HỘI B 


Kính gửi: …(4)…. 
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Ngày….tháng….năm…, Đại hội (nhiệm kỳ…hoặc bất thƣờng) Hội A và 


ngày…tháng….năm…, Đại hội (nhiệm kỳ…hoặc bất thƣờng) Hội B đã thảo 


luận và thông qua việc sáp nhập Hội A vào Hội B nhƣ sau: 


1. Cơ sở, lý do sáp nhập hội 


…………………………………….(5)…………………………………… 


2. Hồ sơ sáp nhập hội gửi kèm theo đơn này, gồm: 


…………………………………….(6)…………………………………… 


- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 


Hội B đề nghị….(4)…xem xét, quyết định việc sáp nhập Hội A vào Hội B. 


Trân trọng cảm ơn./. 


Nơi nhận: 
- Như trên; 


- …(8)…(để b/c); 


-Lưu: …(2)… 


TM. BAN THƢỜNG VỤ (7) 


CHỦ TỊCH 


 


(Chữ ký, dấu) 


 


Họ và tên 
 
Ghi chú: 


(1) Tên hội đề nghị sáp nhập (Hội B); 


(2) Viết tắt của tên Hội B; 


(3) Địa danh; 


(4) Cơ quan có thẩm quyền quyết định sáp nhập hội quy định tại Điều 14 Nghị định số 45/2010/NĐ-


CP; 


(5) Xác định cụ thể lý do, cơ sở để khẳng định sự cần thiết sáp nhập hội và hội thành lập mới do sáp 


hội không trùng lặp chính với tên, lĩnh vực hoạt động với hội đã đƣợc thành lập trƣớc đó và phù hợp 


quy định của pháp luật; 


(6) Hồ sơ sáp nhập hội theo quy định tại Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 


13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 


(7) Hoặc tên gọi khác quy định về thẩm quyền ký văn bản theo Điều lệ hiện hành của Hội B; 


(8) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực hoạt động chính của Hội để báo cáo và cá nhân, tổ chức có 


liên quan. 


 


 


 
 


Mẫu 32-SNV - Mẫu Đơn đề nghị hợp nhất hội 


 


…(1)… 


 


Số:…../H..(2).. 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 
 …(3)…, ngày …..tháng…..năm….. 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ HỢP NHẤT HỘI 


Kính gửi: …(4)…. 
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Ngày….tháng….năm…, Đại hội (nhiệm kỳ…hoặc bất thƣờng) Hội A và 


ngày…tháng….năm…, Đại hội (nhiệm kỳ…hoặc bất thƣờng) Hội B đã thảo 


luận và thông qua hợp nhất Hội A và Hội B thành Hội C nhƣ sau: 


1. Cơ sở, lý do hợp nhất hội 


…………………………………….(5)…………………………………… 


2. Hồ sơ hợp nhất hội gửi kèm theo đơn này, gồm: 


…………………………………….(6)…………………………………… 


- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 


Ban lãnh đạo lâm thời Hội C đề nghị….(4)…xem xét, quyết định hợp nhất 


Hội A và Hội B thành Hội C. 


Trân trọng cảm ơn./. 


Nơi nhận: 
- Như trên; 


- …(8)…; 


-Lưu: …(2)… 


TM. BAN LÃNH ĐẠO LÂM THỜI 


TRƢỞNG BAN(7) 


 


(Chữ ký) 


 


Họ và tên 
 
Ghi chú: 


(1) Tên Ban lãnh đạo lâm thời hội mới do hợp nhất (Hội C); 


(2) Viết tắt của tên Hội C; 


(3) Địa danh; 


(4) Cơ quan có thẩm quyền quyết định hợp nhất hội quy định tại Điều 14 Nghị định số 45/2010/NĐ-


CP; 


(5) Xác định cụ thể lý do, cơ sở để khẳng định sự cần thiết hợp nhất hội và việc hội thành lập mới (Hội 


C) do hợp nhất hội không trùng lặp chính với tên, lĩnh vực hoạt động với hội đã đƣợc thành lập trƣớc 


đó và phù hợp quy định của pháp luật; 


(6) Hồ sơ hợp nhất hội theo quy định tại Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 


13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 


(7) Trƣờng hợp cần thiết, chữ ký, dấu của Chủ tịch các Hội A và Hội B; 


(8) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực hoạt động chính của Hội A, Hội B và Hội C và cá nhân, tổ 


chức có liên quan. 


 


 
 


II. Lĩnh vực công tác thanh niên: 


6.Tên thủ tục hành chính: Thành lập tổ chức thanh niên xung phong. 


- Trình tự thực hiện 


- Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh gửi hồ sơ đến Sở Nội vụ đề 


nghị thẩm định để làm cơ sở cho việc ra quyết định thành lập tổ chức thanh niên 


xung phong. 


- Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân Tỉnh cho ý kiến bằng văn bản về việc 


chấp thuận hay không chấp thuận việc thành lập tổ chức thanh niên xung phong. 
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- Đoàn Thành niên Công sản Hồ Chí Minh tỉnh ra quyết định thành lập tổ 


chức thanh niên xung phong trong trƣờng hợp đƣợc Ủy ban nhân dân Tỉnh chấp 


thuận. 


- Cách thức thực hiện 


Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh có nhu cầu thành lập tổ chức 


thanh niên xung phong thì lập 01 bộ hồ sơ theo quy định gửi trực tiếp đến Sở 


Nội vụ để thẩm định, trình Ủy ban nhân dân Tỉnh cho ý kiến. 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ 


a) Thành phần hồ sơ: 


- Văn bản của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh gửi Sở Nội vụ 


đề nghị cho ý kiến về việc thành lập tổ chức thanh niên xung phong. 


- Văn bản chấp thuận của Ban Tổ chức Tỉnh ủy về việc thành lập tổ chức 


thanh niên xung phong. 


- Đề án thành lập tổ chức thanh niên xung phong gồm các nội dung sau: 


+ Loại hình tổ chức cần thành lập thanh niên xung phong; 


+ Sự cần thiết và cơ sở pháp lý thành lập tổ chức thanh niên xung phong; 


+ Mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ của tổ chức thanh niên xung phong; 


+ Cơ cấu của tổ chức thanh niên xung phong; 


+ Nguồn lực và các điều kiện cần thiết khác bảo đảm để tổ chức thanh niên 


xung phong mới đƣợc thành lập hoạt động. Trong đó, dự kiến về nhân sự, biên 


chế, kinh phí hoạt động, trụ sở làm việc và trang thiết bị, phƣơng tiện cần thiết 


của tổ chức thanh niên xung phong; 


+ Thời gian dự kiến kế hoạch hoạt động của tổ chức thanh niên xung 


phong; 


+ Kiến nghị của cơ quan xây dựng đề án thành lập tổ chức thanh niên xung 


phong (nếu có). 


- Đối với việc thành lập Trung tâm, Trƣờng giáo dục lao động xã hội, ngoài 


các nội dung nêu trên, đề án còn phải có ý kiến bằng văn bản của các cơ quan 


quản lý chuyên ngành liên quan cấp tỉnh, bao gồm: Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở 


Lao động - Thƣơng binh và Xã hội, Sở Kế hoạch và Đầu tƣ, Sở Tài chính. 


- Tài liệu chứng minh điều kiện để đƣợc thành lập tổ chức thanh niên xung 


phong theo quy định tại Điều 4, Nghị định số 12/2011/NĐ-CP. 


- Các tài liệu khác có liên quan (nếu có). 


b) Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 


- Thời hạn giải quyết 


Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trong 


đó, Sở Nội vụ thẩm định trong thời hạn 10 ngày; Ủy ban nhân dân Tỉnh có văn 


bản trả lời trong thời hạn 05 ngày). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục: 
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Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh Đồng Tháp. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục: 


Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ và thẩm định, Ủy ban nhân dân Tỉnh có văn bản trả 


lời. 


- Kết quả thực hiện thủ tục: 


Ý kiến bằng văn bản của Ủy ban nhân dân Tỉnh về việc thành lập tổ chức 


thanh niên xung phong và quyết định thành lập tổ chức thanh niên xung phong 


của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh trong trƣờng hợp đƣợc Ủy 


ban nhân dân Tỉnh chấp thuận. 


- Lệ phí: Không. 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục: Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục: 


- Nghị định số 12/2011/NĐ-CP ngày 30/01/2011 của Chính phủ về tổ chức 


và chính sách đối với thanh niên xung phong. 


- Thông tƣ số 11/2011/TT-BNV ngày 26/9/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn 


thi hành một số điều của Nghị định số 12/2011/NĐ-CP ngày 30/01/2011 của 


Chính phủ về tổ chức và chính sách đối với thanh niên xung phong. 


7. Tên thủ tục hành chính: Giải thể tổ chức thanh niên xung phong. 


- Trình tự thực hiện 


+ Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh gửi hồ sơ đến Sở Nội vụ đề 


nghị thẩm định để làm cơ sở cho việc ra quyết định giải thể tổ chức thanh niên 


xung phong. 


+ Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân Tỉnh cho ý kiến bằng văn bản về việc 


chấp thuận hay không chấp thuận việc giải thể. 


+ Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh ra quyết định giải thể tổ 


chức thanh niên xung phong trong trƣờng hợp đƣợc Ủy ban nhân dân Tỉnh chấp thuận. 


- Cách thức thực hiện 


Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh lập 01 bộ hồ sơ theo quy 


định và gửi trực tiếp đến Sở Nội vụ (qua Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả) để 


thẩm định, trình Ủy ban nhân dân Tỉnh cho ý kiến. 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ 


a) Thành phần hồ sơ: 


- Văn bản của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh đề nghị Sở 


Nội vụ cho ý kiến việc giải thể tổ chức thanh niên xung phong. 


- Văn bản chấp thuận của Ban Tổ chức Tỉnh ủy về việc giải thể tổ chức 


thanh niên xung phong. 


- Phƣơng án giải thể tổ chức thanh niên xung phong, trong đó nêu rõ: 
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+ Lý do giải thể tổ chức thanh niên xung phong; 


+ Đề xuất phƣơng án giải quyết về nhân sự, tổ chức bộ máy, biên chế, tài 


chính, tài sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan; 


+ Quy định trách nhiệm của tổ chức, cá nhân thực hiện phƣơng án giải thể 


tổ chức và thời hạn xử lý các vấn đề liên quan. 


- Đối với việc giải thể Trung tâm, Trƣờng giáo dục lao động xã hội, ngoài 


các nội dung trên đây, hồ sơ đề nghị giải thể còn phải có ý kiến bằng văn bản 


của các cơ quan quản lý chuyên ngành liên quan. 


- Đối với trƣờng hợp giải thể theo quy định tại Khoản 3, Điều 6, Thông tƣ số 


11/2011/TT-BNV ngày 26/9/2011 của Bộ Nội vụ, hồ sơ đề nghị giải thể còn phải 


có văn bản của cơ quan có thẩm quyền xử lý vi phạm của tổ chức thanh niên xung 


phong. 


- Các tài liệu khác có liên quan (nếu có). 


b) Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 


- Thời hạn giải quyết 


Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trong 


đó, Sở Nội vụ thẩm định trong thời hạn 10 ngày; Ủy ban nhân dân Tỉnh có văn 


bản trả lời trong thời hạn 05 ngày). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục: 


Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh Đồng Tháp. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục: Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ và thẩm định, Ủy ban 


nhân dân Tỉnh có văn bản trả lời. 


- Kết quả thực hiện thủ tục: 


Ý kiến bằng văn bản của Ủy ban nhân dân Tỉnh về việc giải thể tổ chức 


thanh niên xung phong và quyết định giải thể tổ chức thanh niên xung phong 


của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh tỉnh trong trƣờng hợp đƣợc Ủy 


ban nhân dân Tỉnh chấp thuận. 


- Lệ phí: Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 


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


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 


- Nghị định số 12/2011/NĐ-CP ngày 30/01/2011 của Chính phủ về tổ chức 


và chính sách đối với thanh niên xung phong. 


- Thông tƣ số 11/2011/TT-BNV ngày 26/9/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn 


thi hành một số điều của Nghị định số 12/2011/NĐ-CP ngày 30/01/2011 của 


Chính phủ về tổ chức và chính sách đối với thanh niên xung phong. 


III. Lĩnh vực Thi đua – Khen thƣởng 


8. Tên thủ tục hành chính: Khen thƣởng quá trình cống hiến. 







 42 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định; 


Bƣớc 2: Nộp hồ sơ tại Ban Thi đua – Khen thƣởng. 


Bƣớc 3: Nhận Bằng khen tại Ban Thi đua – Khen thƣởng. 


Bƣớc 4: Nhận hiện vật kèm theo Quyết định và Quyết định khen thƣởng 


tại Ban Thi đua – Khen thƣởng (Kèm theo giấy giới thiệu của đơn vị). 


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan Hành chính nhà nƣớc. 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


1. Công văn đề nghị khen thƣởng. 


2. Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng của đơn vị, địa phƣơng. 


3. Báo cáo thành tích (mẫu số 3 Thông tƣ số 02/2011/TT-BNV ngày 


24/01/2011 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ). 


4. Báo cáo tóm tắt thành tích (mẫu số 4 Công văn số 502/CQĐD ngày 


11/10/2011 của Ban Thi đua – Khen thƣởng Trung ƣơng cơ quan đại diện tại 


thành phố Hồ Chí Minh) (gửi qua địa chỉ mail: tdkt.snv@dongthap.gov.vn). 


b) Số lƣợng hồ sơ:  03 (bộ, bản chính). 


- Thời hạn giải quyết: Sở Nội vụ lập thủ tục để Ủy ban nhân dân tỉnh đề 


nghị Ban Thi đua – Khen thƣởng Trung ƣơng một năm 02 lần (vào tháng 6 và 


tháng 12 hàng năm). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch nƣớc 


b) Cơ quan hoặc ngƣời có thẩm quyền đƣợc uỷ quyền hoặc phân cấp 


thực hiện (nếu có): 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Thi đua – Khen thƣởng 


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


Mẫu số 3: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thƣởng (hoặc truy tặng) Huân 


chƣơng cho cán bộ lãnh đạo có quá trình cống hiến trong các tổ chức, cơ quan 


và đoàn thể. 


Mẫu số 4: Tóm tắt chức vụ và quá trình công tác đề nghị tặng thƣởng 


(hoặc truy tặng) Huân chƣơng cho cán bộ lãnh đạo có quá trình cống hiến trong 


các tổ chức, cơ quan và đoàn thể. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 
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- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Luật Thi đua – Khen thƣởng số 15/2003/QH11 ngày 31 tháng 7 năm 


2003 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thƣởng số 


47/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005. 


- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP qui định chi tiết thi hành một số điều của 


Luật Thi đua, Khen thƣởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi 


đua, Khen thƣởng. 


- Thông tƣ 02/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ 


Hƣớng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính 


phủ quy định chi tiết một số điều của Luật  Thi đua, Khen thƣởng và Luật sửa 


đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thƣởng. 


9. Tên thủ tục hành chính: Thu hồi khen thƣởng thành tích kháng chiến. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định; 


Bƣớc 2: Nộp hồ sơ tại Ban Thi đua - Khen thƣởng. 


Bƣớc 3: Nhận Quyết định tại Ban Thi đua – Khen thƣởng. 


- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan Hành chính nhà nƣớc. 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


1. Công văn đề nghị thu hồi khen thƣởng thành tích kháng chiến của đơn 


vị, địa phƣơng. 


2. Biên bản xét thu hồi của Hội đồng khen thƣởng ở cơ sở, kèm theo hồ 


sơ đã khai thành tích khen thƣởng cá nhân. 


b) Số lƣợng hồ sơ:  03 (bộ, bản chính). 


- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc sau khi nhận đủ thủ tục hợp lệ,  


Sở Nội vụ (Ban Thi đua – Khen thƣởng) trình UBND Tỉnh có Tờ trình trình Ban 


Thi đua – Khen thƣởng Trung ƣơng. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch nƣớc 


b) Cơ quan hoặc ngƣời có thẩm quyền đƣợc uỷ quyền hoặc phân cấp 


thực hiện (nếu có): 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Thi đua – Khen thƣởng 


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không. 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Không. 
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- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


Công văn số 111/CV-CQTT, ngày 16/8/1996 của Viện Thi đua – Khen 


thƣởng Nhà nƣớc cơ quan Thƣờng trực tại Thành phố Hồ Chí Minh (Nay là Ban 


Thi đua – Khen thƣởng Trung ƣơng cơ quan đại diện phía Nam). 
 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Mẫu số 3: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng (hoặc truy tặng) Huân chương cho cán bộ 


lãnh đạo có quá trình cống hiến trong các tổ chức, cơ quan và đoàn thể. 


CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  


--------------- 


Tỉnh (thành phố), ngày ….. tháng ….. năm  ….. 


BÁO CÁO TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC 


ĐỀ NGHỊ TẶNG THƢỞNG (TRUY TẶNG) HUÂN CHƢƠNG … (1) 


I- Sơ lƣợc lý lịch: 


- Họ và tên:                                               Bí danh (2):                            Nam, nữ:  


- Ngày, tháng, năm sinh: 


- Quê quán (3): 


- Nơi thƣờng trú: 


- Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay (hoặc trƣớc khi nghỉ hƣu, từ trần): 
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- Chức vụ đề nghị khen thƣởng (ghi chức vụ cao nhất đã đảm nhận): 


- Ngày, tháng, năm tham gia công tác: 


- Ngày, tháng, năm vào Đảng chính thức (hoặc ngày tham gia các đoàn thể): 


- Năm nghỉ hƣu (hoặc từ trần): 


II- Tóm tắt chức vụ và quá trình công tác: 


Nêu quá trình tham gia cách mạng, các chức vụ đã đảm nhận, thời gian giữ từng chức vụ từ 


khi tham gia công tác đến khi đề nghị khen thƣởng và đánh giá tóm tắt thành tích quá trình 


công tác (4) 


Từ tháng, năm đến 


tháng, năm  


Chức vụ (đảng, 


chính quyền, đoàn 


thể) 


Đơn vị công tác  Số năm, tháng giữ 


chức vụ 


        


III- Các hình thức đã đƣợc khen thƣởng: (5) 


IV- Kỷ luật (6) 


 Thủ trƣởng đơn vị  


quản lý cán bộ xác nhận (7) 


(ký, đóng dấu) 


Ngƣời báo cáo (8) 


(ký, ghi rõ họ và tên) 


Thủ trƣởng đơn vị cấp trên trực tiếp xác nhận  


(ký, đóng dấu) 


  


Ghi chú: 


- (1): Ghi hình thức đề nghị khen thƣởng. 


- (2): Trƣờng hợp có nhiều bí danh thì chỉ ghi bí danh thƣờng dùng. 


- (3): Đơn vị hành chính: xã (phƣờng, thị trấn), huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), 


tỉnh (thành phố trực thuộc trung ƣơng) theo địa danh mới. 


- (4): Đối với trƣờng hợp đã nghỉ hƣu (hoặc từ trần) chƣa đƣợc khen thƣởng thì báo cáo quá 


trình công tác đến khi nghỉ hƣu (hoặc từ trần). 


Đánh giá tóm tắt thành tích đạt đƣợc của đơn vị quản lý trong quá trình công tác đối với cá 


nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng. 


- (5): Nêu các hình thức khen thƣởng (từ Bằng khen trở lên) đã đƣợc Đảng, Nhà nƣớc, Bộ, 


ban, ngành, đoàn thể Trung ƣơng, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng tặng thƣởng hoặc 


phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định). 


- (6): Ghi rõ hình thức kỷ luật từ cảnh cáo trở lên từ khi công tác đến khi đề nghị khen thƣởng 


(nếu có). 
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- (7): Đối với cán bộ đã nghỉ hƣu, trƣớc khi xác nhận cần xem xét việc chấp hành chủ trƣơng, 


đƣờng lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nƣớc tại nơi cƣ trú. 


Đối với cán bộ thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng quản lý do Ban tổ chức tỉnh ủy 


hoặc thành ủy xác nhận. 


- (8): Đối với cán bộ đã từ trần: Đơn vị quản lý cán bộ trƣớc khi nghỉ hƣu (hoặc từ trần) thì cơ 


quan quản lý cán bộ trƣớc khi nghỉ hƣu hoặc từ trần có trách nhiệm báo cáo, kê khai quá trình 


công tác (ghi rõ họ, tên, chức vụ ngƣời tóm tắt quá trình công tác). 


  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Mẫu số 4. 
Tóm tắt chức vụ và quá trình công tác đề nghị tặng thưởng (hoặc truy tặng) Huân chương 


cho cán bộ lãnh đạo có quá trình cống hiến trong các tổ chức, cơ quan và đoàn thể. 


 


TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC 


ĐỀ NGHỊ TẶNG THƢỞNG (TRUY TẶNG) HUÂN CHƢƠNG… (1) 


 


Họ tên, bí danh (2) chức vụ và đơn vị công tác hiện nay hoặc trƣớc khi nghỉ hƣu, 


từ trần (ghi rõ đầy đủ không viết tắt) 


 


- Ngày, tháng, năm sinh: 


- Quê quán (3):  


- Nơi thƣờng trú: 


- Ngày, tháng, năm tham gia công tác: 


- Ngày, tháng, năm vào Đảng chính thức (hoặc ngày tham gia các đoàn thể): 


- Năm nghỉ hƣu (hoặc từ trần): 


I. Tóm tắt chức vụ và quá trình công tác: 


Nêu quá trình tham gia cách mạng, các chức vụ đã đảm nhận, thời gian giữ từng 


chức vụ từ khi tham gia công tác đến khi đề nghị khen thƣởng (4) 


 


Từ tháng, năm 


đến tháng, năm 


Chức vụ (đảng, 


chính quyền, đoàn 


thể) 
Đơn vị công tác 


Số năm, tháng giữ 


chức vụ 


    


II. Các hình thức đã khen thƣởng: (5) 
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III. Kỷ luật: (6) 


 ..................................................................................................................................  


Ghi chú: 


- (1): Ghi hình thức đề nghị khen thƣởng. 


- (2): Trƣờng hợp có nhiều bí danh thì chỉ ghi bí danh thƣờng dùng. 


- (3): Đơn vị hành chính: xã (phƣờng, thị trấn), huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc 


tỉnh), tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ƣơng) theo địa danh mới. 


- (4): Đối với trƣờng hợp đã nghỉ hƣu (hoặc từ trần) chƣa đƣợc khen thƣởng thì báo cáo 


quá trình công tác đến khi nghị hƣu (hoặc từ trần). 


- (5): Nêu các hình thức khen thƣởng (từ Bằng khen trở lên) đã đƣợc Đảng, Nhà nƣớc, 


Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ƣơng, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng tặng thƣởng 


hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định). 


- (6): Ghi rõ hình thức kỷ luật từ cảnh cáo trở lên từ khi công tác đền khi đề nghị khen 


thƣởng (nếu có). 


 


Lƣu ý: 


Tóm tắt thành tích của tất cả các hình thức khen thưởng là một trong những văn bản 


được quy định trong hồ sơ đề nghị Thủ tướng Chính phủ hoặc Chủ tịch nước khen 


thưởng, do đó nội dung và thể thức văn bản phải thực hiện đúng theo quy định. 
 


PHỤ LỤC II 


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƢỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG  


HOẶC THAY THẾ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT  


CỦA SỞ NỘI VỤ ĐỒNG THÁP 


 


PHẦN I 


DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƢỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG  HOẶC 


THAY THẾ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ 


 


Stt Tên thủ tục hành chính 
TTHC đƣợc công 


bố tại Quyết định 


 


I 


 


Lĩnh vực: Hội, Tổ chức phi Chính phủ   


1 Thành lập Hội (sửa đổi, bổ sung) 


 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND. 


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


2 Phê duyệt Điều lệ Hội (sửa đổi, bổ sung) 


 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND. 


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 
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3 
Cho phép tổ chức đại hội nhiệm kỳ và bất thƣờng 


của hội. (thay thế) 


 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND. 


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


 


II 


 


Lĩnh vực: Tổ chức bộ máy (thay thế) 


 


4 Thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 


 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND. 


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


 


 


5 


 


Tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 


 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND. 


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


III Lĩnh vực Cán bộ, công chức nhà nƣớc (Thay thế)  


 


 


6 


Thuyên chuyển cán bộ, công chức ra ngoài tỉnh (kể 


cả chuyển về các cơ quan, đơn vị do ngành dọc 


Trung ƣơng quản lý đóng tại tỉnh). 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND. 


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


7 Tiếp nhận cán bộ, công chức ngoài tỉnh. 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND. 


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


8  Điều động cán bộ, công chức trong tỉnh. 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND. 


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


IV Lĩnh vực đào tạo, bồi dƣỡng CB, CC  


9 
Cử cán bộ, công chức, viên chức đi đào tạo, bồi 


dƣỡng ở trong nƣớc 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND-


HC ngày 10/9/2009 


của UBND  


V Lĩnh vực Tôn giáo  
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10 


 


 


 


Công nhận tổ chức tôn giáo đối với các tổ chức tôn 


giáo có phạm vi hoạt động chủ yếu ở một tỉnh và 


đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 1 Điều 16 


Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo 


 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND. 


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


 


 


11 


 


Công nhận tổ chức tôn giáo đối với tổ chức tôn giáo 


có phạm vi hoạt động nhiều tỉnh, thành phố trực 


thuộc Trung ƣơng và đáp ứng các điều kiện quy 


định tại khoản 1 Điều 16 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, 


Tôn giáo 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND. 


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


 


PHẦN II 


NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 


ĐƢỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG HOẶC THAY THẾ THUỘC THẨM QUYỀN 


GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ ĐỒNG THÁP 


 


I. Lĩnh vực: Hội, tổ chức phi Chính phủ. 


1. Tên thủ tục hành chính: Thành lập Hội. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở: 


+ Có văn bản lấy ý kiến các cơ quan có liên quan (nếu có); 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả 


lời nếu không thống nhất. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 
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a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Danh sách hội viên đăng ký tham gia thành lập hội (mẫu 6a-SNV).  


- Đơn tự nguyện xin gia nhập vào hội của các Hội viên.  


- Đơn đề nghị thành lập hội Mẫu 6b-SNV. 


- Dự thảo Điều lệ; 


- Điều lệ Trung ƣơng hội (nếu có); 


- Dự thảo phƣơng hƣớng hoạt động; 


- Quyết định công nhận Ban vận động thành lập hội;  


- Sơ yếu lý lịch ngƣời đứng đầu Ban vận động thành lập hội, có xác nhận 


của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cƣ trú hoặc cơ quan có thẩm quyền quản lý hồ 


sơ cán bộ, công chức (Mẫu 2c-BNV/2008);  


- Các văn bản xác định về trụ sở  Mẫu 7a-SNV; 


- Bảng kê khai tài sản do các sáng lập viên tự nguyện đóng góp (nếu có); 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 20 ngày (15 ngày thẩm định và 05 ngày chỉnh lý, hoàn tất dự 


thảo quyết định); 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình ký: 05 ngày 


(trƣờng hợp phải thông qua Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Ban 


Thƣờng vụ Tỉnh ủy thì không áp dụng thời hạn giải quyết này). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của UBND tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 6a-SNV, mẫu 6b-SNV, mẫu 


7a-SNV, mẫu 2c-BNV/2008. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 


Có mục đích hoạt động không trái pháp luật; không trùng lắp về tên gọi 


và lĩnh vực hoạt động chính với hội đã đƣợc thành lập hợp pháp trƣớc đó trên 


địa bàn tỉnh; có điều lệ, trụ sở và đủ số hội viên đăng ký tham gia theo quy định.  


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


+ Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ Quy định 


về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội. 


+ Thông tƣ số 11/2010/TT-BNV ngày 26/11/2010 của Bộ Nội vụ hƣớng 


dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của 
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Chính phủ Quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội. 


+ Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một 


cửa, một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 


 


 


 


Mẫu 6a-SNV- Danh sách hội viên đăng ký tham gia thành lập hội. 


DANH SÁCH HỘI VIÊN TỰ NGUYỆN ĐĂNG KÝ THAM GIA THÀNH 


LẬP HỘI………… 


A. Danh sách công dân Việt Nam …(1)…. 


 


TT Họ và 


tên 


Ngày, 


tháng, 


năm sinh 


Số CMTND 


và nơi cấp 


Địa chỉ 


thƣờng trú 


Trình độ 


học vấn 


Trình độ 


chuyên 


môn 


Chú 


thích 


1        


2        


3        


4        


5        


…...        


 


B. Danh sách tổ chức Việt Nam …(1)… 


 


TT Tên tổ 


chức 


Số QĐ thành 


lập, hoặc Giấy 


chứng nhận 


hoạt động hoặc 


giấy đăng ký 


kinh doanh 


(nêu số, cq 


cấp, thời gian 


cấp) 


Địa chỉ 


chính 


đăng ký 


hoạt động 


của Tổ 


chức 


Ngƣời đại 


diện theo 


pháp luật 


của Tổ 


chức 


Văn bản của tổ 


chức cử ngƣời đại 


diện tham gia hội 


(có đóng dấu kèm 


theo) trong đó, 


phải nêu rõ tên, 


năm sinh, chức vụ 


(nếu có), địa chỉ 


thƣờng trú, số 


CMTND của 


ngƣời đƣợc cử đại 


diện tổ chức tham 


gia thành lập hội 


Trình độ 


chuyên 


môn 


1       


2       


3       


4       


5       


…...       


 
Ghi chú: 
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(1) Số lượng công dân, tổ chức Việt Nam đăng ký tham gia thành lập theo quy định tại Khoản 


4 Điều 5 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và kèm theo danh sách này là đơn tự nguyện đăng ký 


tham gia thành lập hội của công dân, tổ chức Việt Nam. 


 


 


 


 


Mẫu 6b-SNV - Mẫu đơn đề nghị thành lập hội 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


…(1)…, ngày …..tháng …..năm….. 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP HỘI…..(2)…..  


Kính gửi:  …..(3)…..  


Ban vận động thành lập Hội …(2)….trân trọng đề nghị…..(3)…xem xét, 


cho phép thành lập Hội…(2)…nhƣ sau: 


I.      Sự cần thiết và cơ sở pháp lý thành lập 


1. Sự cần thiết…………………………(4). 


2. Cơ sở pháp lý 


 ………………………………………(5)………………………………….. 


II. Tên hội, tôn chỉ, mục đích 


1. Tên Hội: 


………………………………………(6)…………………………………. 


2.     Tôn chỉ, mục đích của Hội 


………………………………………(7)………………………………….. 


III. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động và nhiệm vụ, quyền hạn của hội 


1. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động 


 ………………………………………(8)………………………………….. 


 2. Nhiệm vụ, quyền hạn 


………………………………………(9)………………………………….. 


IV. Tài sản, tài chính và trụ sở ban đầu của Hội 


1. Nêu tài sản, tài chính đóng góp (nếu có) 


2. Nơi dự kiến đặt trụ sở của hội: (Xác định cụ thể, rõ ràng địa chỉ) 


V. Hồ sơ đề nghị thành lập hội gồm: 


………………………………………(10)………………………………… 


Ban vận động thành lập Hội đề nghị ….(3)…xem xét, quyết định cho phép 


thành lập Hội ….(2)…. 
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Trân trọng cảm ơn./.  


Nơi nhận: 
- Nhƣ trên; 


- Lƣu: BVĐTL Hội. 


TM. BAN VẬN ĐỘNG 


TRƢỞNG BAN 


(Chữ ký) 


 


Họ và tên 
 


 Ghi chú: 
(1) Địa danh; 


(2) Tên hội dự kiến thành lập; 


(3) Gửi tên cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền theo quy định tại Điều 14 Nghị định số 


45/2010/NĐ-CP; 


(4) Nêu rõ tình hình hoạt động, nhu cầu khách quan trong nƣớc và xu thế phát triển trong lĩnh 


vực hội dự kiến hoạt động (đối với hội hoạt động trong phạm vi cả nƣớc hoặc liên tỉnh), trong 


phạm vi địa bàn tỉnh, tỉnh khác (đối với hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh hoặc liên huyện 


trong tỉnh huyện, xã) để khẳng định sự cần thiết thành lập hội; 


(5) Việc thành lập hội phù hợp quy định pháp luật về hội: Đủ điều kiện thành lập hội theo quy 


định tại Khoản 1, Điều 2 và Điều 5 Nghị định 45/2010/NĐ-CP và đã đƣợc cơ quan nhà nƣớc 


có thẩm quyền công nhận Ban Vận động thành lập Hội (lƣu ý về tên gọi, lĩnh vực hoạt động 


chính không trùng lặp với lĩnh vực hoạt động chính của hội đã đƣợc thành lập trƣớc đó và quy 


định pháp luật khác có liên quan (nếu có); 


(6) Xác định cụ thể tên gọi bằng tiếng Việt, tiếng nƣớc ngoài (nếu có), tiếng viết tắt (nếu có) 


và theo quy định tại Điều 4 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 


(7) Xác định cụ thể tôn chỉ, mục đích phù hợp tên gọi và quy định của pháp luật; 


(8) Xác định cụ thể phạm vi, lĩnh vực hoạt động chính, cơ quan quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực 


hội hoạt động và phải phù hợp tên gọi, quy định của pháp luật; 


(9) Nêu các nhiệm vụ, quyền hạn của hội phù hợp tên gọi và quy định của pháp luật; 


(10) Danh mục hồ sơ quy định tại Điều 7 Nghị định 45/2010/NĐ-CP và tài liệu liên quan (nếu 


có).  
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Mẫu 7a-SNV - Mẫu văn bản về trụ sở hội 


 


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


…(1)…, ngày ….tháng…..năm…. 


 


Kính gửi:….(2)…. 


 


Ban Vận động thành lập Hội …(3)….báo cáo và cam kết với …(2)…về 


nơi dự kiến đặt trụ sở của Hội nhƣ sau: 


- Địa chỉ: (nêu cụ thể)……………………………………………………..; 


- Điện thoại, fax (nếu có):…………………………………………………; 


- Tài sản kèm theo (nếu có):……………………………………………….. 


Ban vận động xin gửi kèm theo giấy tờ hợp lệ liên quan đến quyền sử 


dụng nhà, đất nơi dự kiến đặt trụ sở của Hội theo quy định của pháp luật: (ví dụ 


nhƣ Hợp đồng thuê, Hợp đồng mƣợn,…và giấy tờ chứng minh quyền hợp pháp 


của ngƣời cho thuê hoặc cho mƣợn,…theo quy định pháp luật, nhƣ sổ đỏ,…). 


Trân trọng cảm ơn./. 


 
Nơi nhận: 
- Như trên; 


- Lưu: BVĐ thành lập Hội. 


TM. BAN VẬN ĐỘNG 


TRƢỞNG BAN 


 


(Chữ ký) 


 


Họ và tên 


 
Ghi chú: 


(1) Địa danh; 


(2) Tên cơ quan có thẩm quyền theo quy định tại Điều 14 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 


(3) Tên hội dự kiến thành lập. 
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Mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của 


Bộ trưởng Bộ Nội vụ 


Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC …… Số hiệu cán bộ, công chức: …… 


Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC …………………… 


SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 


 


 


Ảnh màu 


(4 x 6 cm) 


1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa):  ................................................  


2) Tên gọi khác: .......................................................................................  


3) Sinh ngày: … tháng … năm ……, Giới tính (nam, nữ): ....................  


4) Nơi sinh: Xã ……………, Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


5) Quê quán: Xã …….…… , Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


6) Dân tộc: ………………………………, 7) Tôn giáo:  ................................................  


8) Nơi đăng ký bộ khẩu thƣờng trú:  ................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


9) Nơi ở hiện nay:  ............................................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


10) Nghề nghiệp khi đƣợc tuyển dụng:  ...........................................................................  


11) Ngày tuyển dụng: …/…/……, Cơ quan tuyển dụng:  ...............................................  


12) Chức vụ (chức danh) hiện tại:  ...................................................................................  


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm) 


13) Công việc chính đƣợc giao:  ......................................................................................  


14) Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch:  ..........................  


Bậc lƣơng:……, Hệ số:……, Ngày hƣởng:…/…/……,  


Phụ cấp chức vụ:……, Phụ cấp khác: …… 


15.1- Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào): ......................  


15.2- Trình độ chuyên môn cao nhất: ...............................................................................  


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sƣ, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành) 


15.3- Lý luận chính trị: ………………… 15.4-Quản lý nhà nƣớc: .................................  


(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tƣơng đƣơng) (chuyên viên cao cấp, chuyên viên 


chính, chuyên viên, cán sự,........) 


15.5- Ngoại ngữ:………………………, 15.6-Tin học:  ..................................................  


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......) 


16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/……, Ngày chính thức:…/…/…… 


17) Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội:  ..................................................................  


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó) 


18) Ngày nhập ngũ:…/…/……, Ngày xuất ngũ: …/…/…… Quân hàm cao nhất: .........  


19) Danh hiệu đƣợc phong tặng cao nhất  ........................................................................  


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lƣợng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân 


dân và ƣu tú, …) 


20) Sở trƣờng công tác:  ...................................................................................................  


21) Khen thƣởng: ……………………, 22) Kỷ luật:  ......................................................  


(Hình thức cao nhất, năm nào) (về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao 
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nhất, năm nào) 


23) Tình trạng sức khoẻ: ……, Chiều cao:…, Cân nặng:….kg, Nhóm máu:…… 


24) Là thƣơng binh hạng: …./……, Là con gia đình chính sách:  ...................................  


 (Con thƣơng binh, con liệt sĩ, ngƣời nhiễm chất 


độc da cam Dioxin) 


25) Số chứng minh nhân dân:  ...................................................... Ngày cấp: …/…/……  


26) Số sổ BHXH:  .............................................................................................................  


27) Đào tạo, bồi dƣỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học 


Tên trƣờng 
Chuyên ngành đào 


tạo, bồi dƣỡng 


Từ tháng, năm - 


đến tháng, năm 


Hình thức 


đào tạo 


Văn bằng, 


chứng chỉ, 


trình độ gì 


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dƣỡng ..../ Văn bằng: 


TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sƣ ............ 


28) Tóm tắt quá trình công tác 


Từ tháng, năm đến 


tháng, năm 


Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn 


thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian đƣợc đào tạo, bồi dƣỡng về 


chuyên môn, nghiệp vụ,...... 
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29) Đặc điểm lịch sử bản thân:  


- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã 


khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn 


vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....) 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nƣớc ngoài 


(làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?):  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nƣớc ngoài (làm gì, địa 


chỉ ........)? 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


30) Quan hệ gia đình 


a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 
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a) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


31) Diễn biến quá trình lƣơng của cán bộ, công chức 


Tháng/năm          


Mã ngạch/bậc          


Hệ số lƣơng          


32) Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


………………. Ngày… tháng… năm …… 


Ngƣời khai 


Tôi xin cam đoan những lời 


khai trên đây là đúng sự thật 


(Ký tên, ghi rõ họ tên) 


Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng 


CBCC 


(Ký tên, đóng dấu) 


 


2. Tên thủ tục hành chính: Phê duyệt Điều lệ Hội. 


- Trình tự thực hiện:  


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 
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không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở: 


+ Có văn bản lấy ý kiến các cơ quan có liên quan (nếu có); 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả 


lời nếu không thống nhất. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản báo cáo kết quả đại hội và đề nghị phê duyệt Điều lệ hội (Mẫu 


8-SNV); 


- Điều lệ và biên bản thông qua điều lệ hội (đính kèm file); 


- Biên bản bầu cử, danh sách trích ngang Ban lãnh đạo, Ban kiểm tra và 


sơ yếu lý lịch của ngƣời đứng đầu hội có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã 


nơi cƣ trú hoặc cơ quan có thẩm quyền quản lý hồ sơ cán bộ, công chức (Mẫu 


2c-BNV/2008); 


- Chƣơng trình hoạt động của hội; 


- Nghị quyết Đại hội; 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 


lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 23 ngày (16 ngày thẩm định và 07 ngày chỉnh lý, hoàn tất dự 


thảo quyết định). 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình ký: 07 ngày. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Ủy ban nhân 


dân tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 
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- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 8-SNV, mẫu 2c-BNV/2008. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ Quy định 


về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội. 


- Thông tƣ số 11/2010/TT-BNV ngày 26/11/2010 của Bộ Nội vụ hƣớng 


dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của 


Chính phủ Quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội. 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một 


cửa, một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 
 


 


Mẫu 8-SNV - Mẫu văn bản báo cáo kết quả đại hội và đề nghị phê duyệt Điều lệ hội. 


 


 
Tên Hội:........................ CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


  


 Số:        /......... ………………, ngày….       tháng…      năm 20…… 


V/v báo cáo kết quả Đại hội 


và đề nghị phê duyệt Điều lệ  


Hội ……………………............... 
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Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


 


Hội ............................... đã tổ chức Đại hội thành lập (hoặc nhiệm kỳ…...) 


vào ngày........  tháng........ năm ........ 200…. 


I. Kết quả Đại hội (tóm tắt những kết quả chủ yếu): 


II. Điều lệ Hội: 


Ban chấp hành Hội kính đề nghị Chủ tịch UBND tỉnh xem xét phê duyệt 


Điều lệ đã đƣợc Đại hội thành lập (hoặc nhiệm kỳ) thông qua. 


Đính kèm các văn bản: 


- Điều lệ và biên bản thông qua Điều lệ hội; 


- Biên bản bầu Ban Lãnh đạo, Ban Kiểm tra (có danh sách kèm theo) và 


lý lịch của ngƣời đứng đầu hội; 


- Chƣơng trình hoạt động của hội; 


- Nghị quyết Đại hội. 


 


Nơi nhận:  TM. BAN CHẤP HÀNH HỘI 


- Nhƣ trên; CHỦ TỊCH   


- Sở Nội vụ; 


- ……………;          (ký tên và ghi rõ họ, tên) 
- Lƣu: ……. 


 


 


 


 
Mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của 


Bộ trưởng Bộ Nội vụ 


Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC …… Số hiệu cán bộ, công chức: …… 


Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC …………………… 


SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 


 


 


Ảnh màu 


(4 x 6 cm) 


1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa):  ................................................  


2) Tên gọi khác: .......................................................................................  


3) Sinh ngày: … tháng … năm ……, Giới tính (nam, nữ): ....................  


4) Nơi sinh: Xã ……………, Huyện …………, Tỉnh  ...........................  
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5) Quê quán: Xã …….…… , Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


6) Dân tộc: ………………………………, 7) Tôn giáo:  ................................................  


8) Nơi đăng ký bộ khẩu thƣờng trú:  ................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


9) Nơi ở hiện nay:  ............................................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


10) Nghề nghiệp khi đƣợc tuyển dụng:  ...........................................................................  


11) Ngày tuyển dụng: …/…/……, Cơ quan tuyển dụng:  ...............................................  


12) Chức vụ (chức danh) hiện tại:  ...................................................................................  


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm) 


13) Công việc chính đƣợc giao:  ......................................................................................  


14) Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch:  ..........................  


Bậc lƣơng:……, Hệ số:……, Ngày hƣởng:…/…/……,  


Phụ cấp chức vụ:……, Phụ cấp khác: …… 


15.1- Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào): ......................  


15.2- Trình độ chuyên môn cao nhất: ...............................................................................  


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sƣ, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành) 


15.3- Lý luận chính trị: ………………… 15.4-Quản lý nhà nƣớc: .................................  


(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tƣơng đƣơng) (chuyên viên cao cấp, chuyên viên 


chính, chuyên viên, cán sự,........) 


15.5- Ngoại ngữ:………………………, 15.6-Tin học:  ..................................................  


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......) 


16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/……, Ngày chính thức:…/…/…… 


17) Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội:  ..................................................................  


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó) 


18) Ngày nhập ngũ:…/…/……, Ngày xuất ngũ: …/…/…… Quân hàm cao nhất: .........  


19) Danh hiệu đƣợc phong tặng cao nhất  ........................................................................  


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lƣợng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân 


dân và ƣu tú, …) 


20) Sở trƣờng công tác:  ...................................................................................................  


21) Khen thƣởng: ……………………, 22) Kỷ luật:  ......................................................  


(Hình thức cao nhất, năm nào) (về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao 


nhất, năm nào) 


23) Tình trạng sức khoẻ: ……, Chiều cao:…, Cân nặng:….kg, Nhóm máu:…… 


24) Là thƣơng binh hạng: …./……, Là con gia đình chính sách:  ...................................  


 (Con thƣơng binh, con liệt sĩ, ngƣời nhiễm chất 


độc da cam Dioxin) 


25) Số chứng minh nhân dân:  ...................................................... Ngày cấp: …/…/……  


26) Số sổ BHXH:  .............................................................................................................  


27) Đào tạo, bồi dƣỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học 


Tên trƣờng 
Chuyên ngành đào 


tạo, bồi dƣỡng 


Từ tháng, năm - 


đến tháng, năm 


Hình thức 


đào tạo 


Văn bằng, 


chứng chỉ, 


trình độ gì 


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   
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  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dƣỡng ..../ Văn bằng: 


TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sƣ ............ 


28) Tóm tắt quá trình công tác 


Từ tháng, năm đến 


tháng, năm 


Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn 


thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian đƣợc đào tạo, bồi dƣỡng về 


chuyên môn, nghiệp vụ,...... 


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


29) Đặc điểm lịch sử bản thân:  


- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã 


khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn 


vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....) 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  
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- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nƣớc ngoài 


(làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?):  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nƣớc ngoài (làm gì, địa 


chỉ ........)? 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


30) Quan hệ gia đình 


a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


a) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 
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31) Diễn biến quá trình lƣơng của cán bộ, công chức 


Tháng/năm          


Mã ngạch/bậc          


Hệ số lƣơng          


32) Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


………………. Ngày… tháng… năm …… 


Ngƣời khai 


Tôi xin cam đoan những lời 


khai trên đây là đúng sự thật 


(Ký tên, ghi rõ họ tên) 


Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng 


CBCC 


(Ký tên, đóng dấu) 


 


3. Tên thủ tục hành chính: Cho phép tổ chức đại hội nhiệm kỳ và bất 


thƣờng của Hội. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở: 


+ Có văn bản lấy ý kiến các cơ quan có liên quan (nếu có); 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả 


lời nếu không thống nhất. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 
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Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ. 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ và bất thƣờng của hội (Mẫu 


9a-SNV); 


* Đối với báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ: 


- Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội nhiệm kỳ; 


- Dự thảo báo cáo tổng kết công tác nhiệm kỳ và phƣơng hƣớng hoạt động 


nhiệm kỳ tới của hội; 


- Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung (nếu có); 


- Dự kiến nhân sự ban lãnh đạo, ban kiểm tra của hội. (Nhân sự dự kiến là 


ngƣời đứng đầu hội phải có sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp, nếu thuộc diện 


quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải đƣợc sự đồng ý bằng văn bản của cơ 


quan có thẩm quyền theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ). 


- Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lƣợng đại biểu mời, đại 


biểu chính thức tham dự đại hội, dự kiến chƣơng trình đại hội. 


* Đối với báo cáo đại hội bất thƣờng: 


- Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội bất thƣờng 


trong đó nêu rõ nội dung sẽ thảo luận và quyết định tại đại hội; 


- Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lƣợng đại biểu mời, đại 


biểu chính thức tham dự đại hội, dự kiến chƣơng trình đại hội. 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết: 


15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 10 ngày 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình ký: 05 ngày.  


Trong trƣờng hợp cần lấy ý kiến cơ quan có liên quan đến ngành, lĩnh vực 


chính hội hoạt động thì chậm nhất không quá hai mƣơi lăm ngày phải có ý kiến 


bằng văn bản về việc tổ chức đại hội. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hoặc văn bản trả lời 


của UBND tỉnh 
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- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 9a-SNV 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 


- Hội tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thƣờng sau khi có ý kiến bằng 


văn bản của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền. 


- Trƣờng hợp hội tổ chức đại hội mà không báo cáo theo quy định, cơ 


quan nhà nƣớc có thẩm quyền không phê duyệt điều lệ hội đã đƣợc đại hội 


thông qua. 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ Quy định 


về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội; 


- Thông tƣ số 11/2010/TT-BNV ngày 26/11/2010 của Bộ Nội vụ hƣớng 


dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của 


Chính phủ Quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội. 


 


 


 


 


 


Mẫu 9a-SNV - Mẫu về việc đề nghị cho tổ chức đại hội nhiệm kỳ ( bất thường) của hội. 


 


TÊN HỘI .................................. CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
   


Số:          /.......                                     ………………, ngày       tháng      năm 20... 


 V/v đề nghị cho tổ chức 


 đại hội nhiệm kỳ (bất thƣờng)................. 


 


Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


Để tổng kết việc thực hiện các Nghị quyết Đại hội nhiệm kỳ ................. của hội; 


đồng thời đề ra nhiệm vụ chủ yếu của hội và bầu Ban Chấp hành Hội khóa .................., 


nhiệm kỳ ………….. 


Ban Chấp hành Hội khóa ............... thống nhất báo cáo tổng kết về tổ chức, hoạt 


động của hội nhiệm kỳ (bất thƣờng) ………......... và phƣơng hƣớng, tổ chức, hoạt 


động của hội trong nhiệm kỳ mới; báo cáo kiểm điểm của Ban Chấp hành hội khóa 


……...............; dự kiến nhân sự và chuẩn bị cơ sở vật chất cho việc tổ chức đại hội. 


Ban Chấp hành Hội khóa ……………...…….... kính đề nghị Chủ tịch UBND 


tỉnh xem xét cho phép Hội ....................... đƣợc tổ chức Đại hội nhiệm kỳ (bất thƣờng) 


............ vào ngày ........ tháng ...... năm ......... ./. 


Đính kèm các văn bản: 


* Đối với tổ chức đại hội nhiệm kỳ: 
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- Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội nhiệm kỳ;  


- Dự thảo báo cáo tổng kết công tác nhiệm kỳ và phƣơng hƣớng hoạt động 


nhiệm kỳ tới của hội; 


- Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung (nếu có); 


- Dự kiến nhân sự ban lãnh đạo, ban kiểm tra của hội. (Nhân sự dự kiến là ngƣời 


đứng đầu hội phải có sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp, nếu thuộc diện quản lý của cơ 


quan có thẩm quyền thì phải đƣợc sự đồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền 


theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ). 


- Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lƣợng đại biểu mời, đại biểu 


chính thức tham dự đại hội, dự kiến chƣơng trình đại hội. 


* Đối với tổ chức đại hội bất thƣờng: 


- Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội bất thƣờng trong đó 


nêu rõ nội dung sẽ thảo luận và quyết định tại đại hội; 


- Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lƣợng đại biểu mời, đại biểu 


chính thức tham dự đại hội, dự kiến chƣơng trình đại hội.  


Nơi nhận:  TM. BAN CHẤP HÀNH HỘI 
- Nhƣ trên; (Chức danh, họ và tên, chữ ký, đóng dấu) 


- Sở Nội vụ; 


- ………….; 


- Lƣu: ……. 


 


 


II. Lĩnh vực: Tổ chức bộ máy (thay thế) 


4. Tên thủ tục hành chính: Thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 


- Trình tự thực hiện:  


Bƣớc 1: Trình tự gửi và tiếp nhận hồ sơ thành lập 


- Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập gửi hồ sơ 


thành lập đơn vị sự nghiệp công lập 01 (một) bộ đến Sở Nội vụ để thẩm định; 


đốì với các cơ quan có liên quan để phối hợp hoặc để biết thì chỉ ghi tên các cơ 


quan đó vào mục nơi nhận của công văn hoặc tờ trình đề nghị thành lập. 


- Cơ quan, tổ chức gửi hồ sơ là văn bản chính đƣợc ký tên, đóng dấu của 


cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập và các tài liệu khác có liên quan theo quy 


định. 


- Bộ phận một cửa (Sở Nội vụ) tiếp nhận hồ sơ thành lập đơn vị sự nghiệp 


công lập của cơ quan, tổ chức gửi và lập danh mục hồ sơ theo dõi quá trình xử 


lý theo quy định. 


Bƣớc 2: Xử lý hồ sơ thành lập  


- Phòng Tổ chức - Công chức giúp Giám đốc Sở thẩm định hồ sơ thành 


lập đơn vị sự nghiệp công lập và trình cơ quan hoặc ngƣời có thẩm quyền quyết 


định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật. 


- Đối với những vấn đề chƣa rõ hoặc còn có ý kiến khác nhau thì yêu cầu 


cơ quan đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập phải có văn bản giải trình 
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bổ sung hoặc theo ủy quyền của ngƣời có thẩm quyền quyết định thành lập đơn 


vị sự nghiệp công lập tổ chức họp với cơ quan trình đề án và các cơ quan có liên 


quan để làm rõ và báo cáo cơ quan hoặc ngƣời có thẩm quyền quyết định. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ. 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


a) Hồ sơ thẩm định: (Dành cho cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ) 


- Đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập (Mẫu 3a-SNV) (kèm file); 


- Tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập (Mẫu 2a-SNV); 


- Dự thảo Quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập (kèm file);  


- Dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập (kèm 


file) và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, nhân sự); 


- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên về việc thành lập đơn vị 


sự nghiệp công lập; 


- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan. 


b) Hồ sơ trình (Dành cho cơ quan thẩm định)  


- Văn bản thẩm định, văn bản tham gia góp ý kiến của các cơ quan, tổ 


chức và các tài liệu khác có liên quan; 


- Dự thảo quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập (kèm file) 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đúng 


thủ tục), cơ quan, tổ chức thẩm định phải có văn bản thẩm định. 


- Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan, tổ chức thẩm định có 


văn bản thẩm định, cơ quan hoặc ngƣời có thẩm quyền ra quyết định thành lập. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Ủy ban nhân 


dân Tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 2a-SNV, mẫu 3a-SNV. 
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- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 


Xác định cụ thể mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ; 


Phù hợp với quy hoạch mạng lƣới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã 


đƣợc cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu có); 


 Có trụ sở làm việc hoặc đề án quy hoạch cấp đất xây dựng trụ sở đã đƣợc cấp 


có thẩm quyền phê duyệt (trƣờng hợp xây dựng trụ sở mới); trang thiết bị cần thiết 


ban đầu; nguồn nhân sự và kinh phí hoạt động theo quy định của pháp luật.                                                      


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28/6/2012 của Chính phủ Quy định 


về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 


 


 


 


 


 


 


 Mẫu 2a-SNV - Mẫu tờ trình đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp. 


 


 
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


   


Số:          /.......                                        …………, ngày       tháng      năm 20... 


 


 


TỜ TRÌNH  


Về việc đề nghị thành lập ................................... 


 


 Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


Nội dung tờ trình đề nghị thành lập gồm: 


1. Quá trình xây dựng đề án; 


2. Nội dung chính của đề án; 


3. Những vấn đề còn có ý kiến khác nhau và những vấn đề có liên quan./. 


  


  


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ  


- Nhƣ trên; 


- Sở Nội vụ;  


- ………..… ; 


- Lƣu: ….. 
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(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 Mẫu 3a-SNV - Mẫu Đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 


 


TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
   


 Số:          /.......  … ... ……, ngày        tháng      năm 20... 


 


ĐỀ ÁN  


Thành lập ................................... 


(kèm theo Tờ trình số ……/… ngày ……./…/200… của ……………….) 


 


Nội dung Đề án, bao gồm: 


1. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý; 


2. Mục tiêu, phạm vi đối tƣợng hoạt động, tên gọi của tổ chức; 


3. Loại hình đơn vị sự nghiệp công lập; 


4. Vị trí, chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn; 


5. Cơ cấu tổ chức (nếu có quy mô lớn); 


6. Cơ chế tài chính, cơ chế hoạt động; 


7. Dự kiến về nhân sự, số lƣợng ngƣời làm việc theo vị trí việc làm, kinh phí 


hoạt động, trụ sở làm việc và trang thiết bị, phƣơng tiện cần thiết để bảo đảm 


cho đơn vị sự nghiệp công lập hoạt động sau khi đƣợc thành lập; 


8. Phƣơng án tổ chức và lộ trình triển khai hoạt động của đơn vị sự nghiệp 


công lập; 


9. Kiến nghị của cơ quan xây dựng đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công 


lập (nếu có); 
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10. Các nội dung khác thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành 


và hƣớng dẫn của Bộ quản lý ngành, lĩnh vực./. 


 


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ  


- UBND tỉnh;  


- Sở Nội vụ;  


- ………... ; 


- Lƣu: ….. 


 


(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


 


 


 


 


 


 


 


5. Tên thủ tục hành chính: Tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Trình tự gửi và tiếp nhận hồ sơ tổ chức lại, giải thể đơn vị sự 


nghiệp công lập 


- Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập 


gửi hồ sơ 01 (một) bộ đến Sở Nội vụ để thẩm định; đốì với các cơ quan có liên 


quan để phối hợp hoặc để biết thì chỉ ghi tên các cơ quan đó vào mục nơi nhận 


của công văn hoặc tờ trình đề nghị tổ chức lại, giải thể. 


- Cơ quan, tổ chức gửi hồ sơ là văn bản chính đƣợc ký tên, đóng dấu của 


cơ quan, tổ chức đề nghị tổ chức lại, giải thể và các tài liệu khác có liên quan 


theo quy định. 


- Bộ phận một cửa (Sở Nội vụ) tiếp nhận hồ sơ tổ chức lại, giải thể đơn vị 


sự nghiệp công lập của cơ quan, tổ chức gửi và lập danh mục hồ sơ theo dõi quá 


trình xử lý theo quy định. 


Bƣớc 2: Xử lý hồ sơ tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập 


- Phòng Tổ chức - Công chức giúp Giám đốc Sở thẩm định hồ sơ tổ chức 


lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập và trình cơ quan hoặc ngƣời có thẩm 


quyền quyết định tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định 


của pháp luật. 


- Đối với những vấn đề chƣa rõ hoặc còn có ý kiến khác nhau thì yêu cầu 


cơ quan đề nghị tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập phải có văn bản 


giải trình bổ sung hoặc theo ủy quyền của ngƣời có thẩm quyền quyết định tổ 


chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập tổ chức họp với cơ quan trình đề án 


và các cơ quan có liên quan để làm rõ và báo cáo cơ quan hoặc ngƣời có thẩm 


quyền quyết định. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 
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Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Tờ trình đề án tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập (Mẫu 4a-SNV); 


- Đề án tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập (Mẫu 4a-SNV), 


(kèm file); 


- Dự thảo quyết định tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập (kèm file); 


- Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa 


vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có 


liên quan (nếu có). 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


 Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đúng 


thủ tục), cơ quan, tổ chức thẩm định phải có văn bản thẩm định. 


Trong thời hạn 25 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan, tổ chức thẩm định 


có văn bản thẩm định, cơ quan hoặc ngƣời có thẩm quyền ra quyết định việc tổ 


chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập ra quyết định tổ chức lại, giải thể. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Ủy ban nhân 


dân tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 4a-SNV 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 


* Điều kiện tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập: 


- Thực hiện việc điều chỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị 


sự nghiệp công lập; 


- Phù hợp với quy hoạch mạng lƣới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã 


đƣợc cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu có). 


* Điều kiện giải thể đơn vị sự nghiệp công lập: 


Việc giải thể đơn vị sự nghiệp công lập đƣợc thực hiện khi có một trong 


các điều kiện sau: 
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- Không còn chức năng, nhiệm vụ; 


- Ba năm liên tiếp không hoàn thành nhiệm vụ hoặc hoạt động không có 


hiệu quả theo đánh giá của cơ quan có thẩm quyền thành lập; 


- Theo yêu cầu sắp xếp về tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập để phù hợp 


với quy hoạch mạng lƣới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã đƣợc cấp có 


thẩm quyền phê duyệt. 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


 Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28/6/2012 của Chính phủ Quy định 


về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 


 


 


Mẫu 4a-SNV - Mẫu Đề án hoặc trình đề nghị tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 


 
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


   


Số:          /....... …………, ngày       tháng      năm 20... 


 


 


TỜ TRÌNH (ĐỀ ÁN) (1) 


Về việc đề nghị tổ chức lại, giải thể ................................... 
 


                                      Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


(2) 


Nội dung Tờ trình (Đề án) gồm: 


1. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý của việc tổ chức lại, giải thể; 


2. Xây dựng phƣơng án xử lý các vấn đề về nhân sự, tổ chức bộ máy, tài 


chính, tài sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan; 


3. Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận về tài chính, tài sản, 


đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu có); 


4. Quy định trách nhiệm của ngƣời đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập và 


các cá nhân có liên quan đối với việc thực hiện phƣơng án tổ chức lại, giải thể 


đơn vị sự nghiệp công lập và thời hạn xử lý./. 


  


  


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ  


- Nhƣ trên; 


- Sở Nội vụ;  


- ………..… ; 


- Lƣu: ….. 
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(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


(1) Mẫu này hƣớng dẫn chung về nội dung, Tờ trình ghi tóm tắt những nội dung chính của Đề 


án; Đề án ghi đầy đủ, chi tiết và thuyết minh cụ thể. 


(2) Đề án không ghi phần này mà ghi (kèm theo tờ trình số....). 


 


 


 


 


 


 


III. Lĩnh vực: Cán bộ, công chức nhà nƣớc 


6. Tên thủ tục hành chính: Thuyên chuyển cán bộ, công chức ra ngoài 


tỉnh (kể cả chuyển về các cơ quan, đơn vị do ngành dọc Trung ƣơng quản lý 


đóng tại tỉnh)  


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ kiểm tra và soạn thảo văn bản trình 


Giám đốc Sở: 


- Ký văn bản thỏa thuận hoặc Quyết định thuyên chuyển hoặc văn bản trả 


lời (nếu không đồng ý). 


- Chuyển Chánh Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc 


Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh ký văn bản chấp thuận hoặc Quyết định 


thuyên chuyển hoặc có văn bản trả lời (nếu không đồng ý). 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Đơn đề nghị chuyển công tác (Mẫu 12-SNV); 


- Sơ yếu lý lịch (Mẫu 2c-BNV/2008); 


- Bản tự kiểm cá nhân (có ý kiến nhận xét của Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị 


trực tiếp quản lý, sử dụng) (Mẫu 13-SNV); 







 76 


- Văn bản đồng ý cho chuyển công tác của cơ quan, đơn vị trực tiếp quản 


lý, sử dụng (Mẫu 14a-SNV); 


- Văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị tiếp nhận. 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


03 hoặc 06 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 03 ngày (thẩm tra và ký hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh 


theo phân cấp). 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 03 ngày. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:  


a) Cá nhân. 


b) Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Nội vụ 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản hoặc Quyết định của 


Sở Nội vụ hoặc Uỷ ban nhân dân tỉnh. 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Các mẫu 12-SNV, 13-SNV, 14a-SNV và 2c-BNV/2008 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


 Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 12-SNV 


 
CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CHUYỂN CÔNG TÁC 


 
                      Kính gửi:  ............................................................................  (1) 


                                    ...........................................................................  (2) 


 


Tôi tên:  ................................................................  Năm sinh: ...................................  


Trình độ:  ......................................................................................................................  


Chức danh:  ..................................................................................................................  


Chức vụ (nếu có):  ......................................................................................................  


Cơ quan hiện đang công tác:  ...................................................................................  


Nay tôi làm đơn này đề nghị Lãnh đạo ….. (1) ….. xem xét cho tôi đƣợc 


chuyển công tác đến …… (2) …… 


Lý do:  ............................................................................................................................  


Nếu đƣợc chấp thuận, tôi cam kết bàn giao công việc đúng quy định và 


chấp hành sự phân công công tác của cơ quan, đơn vị mới./. 


 


 ………, ngày …… tháng …… năm …… 


 NGƢỜI VIẾT ĐƠN 


  ( Ký tên và ghi rõ họ tên) 


 


 Ghi chú: 


(1) Tên cơ quan, đơn vị hiện đang công tác. 


(2) Tên cơ quan, đơn vị nơi CBCC chuyển công tác đến. 
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Mẫu 13-SNV 


 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


 
BẢN TỰ KIỂM CÁ NHÂN 


 
                       Kính gửi: ............................................................................  (1) 


                                    ...........................................................................  (2) 


 
Tôi tên:  .............................................................  Năm sinh: ...................................  


Trình độ:  ...................................................................................................................  


Chức danh:  ...............................................................................................................  


Chức vụ (nếu có):  ...................................................................................................  


Căn cứ Quyết định số ……. ngày ……. của …….., tôi đƣợc tuyển 


dụng/chuyển công tác vào ……. (1) …….. Qua thời gian …… năm công tác, tôi tự 


kiểm điểm nhƣ sau: 


1. Phẩm chất đạo đức: 


2. Ý thức chấp hành chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, pháp luật của Nhà 


nƣớc: 


3. Ý thức chấp hành kỷ luật, nội quy, quy chế của cơ quan: 


4. Kết quả làm việc, học tập trong thời gian công tác tại ….. (1) ……..: 


5. Mặt hạn chế: 


Trên đây là bản tự kiểm của bản thân qua quá trình công tác tại ………….... 


(1) ………… ./. 


 
 


 


NHẬN XÉT CỦA THỦ TRƢỞNG 


………..., ngày …….. tháng …….. năm 
……… 


NGƢỜI TỰ KIỂM 


(Ký tên và ghi rõ họ, tên) 


 Ghi chú: 


(1) Tên cơ quan, đơn vị hiện đang công tác. 
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(2) Tên bộ phận, phòng nghiệp vụ hiện đang công tác. 


 


 


 


 


Mẫu 14a-SNV 


 


TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


Số:          /……… ................., ngày …...  tháng …... năm 20…...  


V/v đề nghị thuyên chuyển CBCC 


 ra ngoài tỉnh 
 


       


Kính gửi: Sở Nội vụ Đồng Tháp. 


 


…. (2) …. nhận đƣợc hồ sơ chuyển công tác của ông/bà …………; sinh 


năm: ……; chức danh: …….; chức vụ: …….. Hiện đang công tác tại ….…., xin 


chuyển công tác đến …. (3) …. 


Lý do: ..............................................................................................................  


Qua xem xét, … (2) … đồng ý cho ông/bà ….. đƣợc chuyển công tác đến 


… (3) …. 


Đề nghị Sở Nội vụ xem xét, quyết định./. 


 


Nơi nhận: 
- Nhƣ trên; 


- ................; 


- Lƣu: ...... 


THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN 


 
Ghi chú: 


(1) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nƣớc ban hành văn bản. 


(3) Cơ quan, đơn vị chuyển công tác đến. 
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Mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của 


Bộ trưởng Bộ Nội vụ 


Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC …… Số hiệu cán bộ, công chức: …… 


Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC …………………… 


SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 


 


 


Ảnh màu 


(4 x 6 cm) 


1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa):  ................................................  


2) Tên gọi khác: .......................................................................................  


3) Sinh ngày: … tháng … năm ……, Giới tính (nam, nữ): ....................  


4) Nơi sinh: Xã ……………, Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


5) Quê quán: Xã …….…… , Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


6) Dân tộc: ………………………………, 7) Tôn giáo:  ................................................  


8) Nơi đăng ký bộ khẩu thƣờng trú:  ................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


9) Nơi ở hiện nay:  ............................................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


10) Nghề nghiệp khi đƣợc tuyển dụng:  ...........................................................................  


11) Ngày tuyển dụng: …/…/……, Cơ quan tuyển dụng:  ...............................................  


12) Chức vụ (chức danh) hiện tại:  ...................................................................................  


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm) 


13) Công việc chính đƣợc giao:  ......................................................................................  


14) Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch:  ..........................  


Bậc lƣơng:……, Hệ số:……, Ngày hƣởng:…/…/……,  


Phụ cấp chức vụ:……, Phụ cấp khác: …… 


15.1- Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào): ......................  


15.2- Trình độ chuyên môn cao nhất: ...............................................................................  


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sƣ, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành) 


15.3- Lý luận chính trị: ………………… 15.4-Quản lý nhà nƣớc: .................................  


(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tƣơng đƣơng) (chuyên viên cao cấp, chuyên viên 


chính, chuyên viên, cán sự,........) 


15.5- Ngoại ngữ:………………………, 15.6-Tin học:  ..................................................  


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......) 


16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/……, Ngày chính thức:…/…/…… 


17) Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội:  ..................................................................  


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó) 


18) Ngày nhập ngũ:…/…/……, Ngày xuất ngũ: …/…/…… Quân hàm cao nhất: .........  


19) Danh hiệu đƣợc phong tặng cao nhất  ........................................................................  


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lƣợng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân 


dân và ƣu tú, …) 


20) Sở trƣờng công tác:  ...................................................................................................  


21) Khen thƣởng: ……………………, 22) Kỷ luật:  ......................................................  
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(Hình thức cao nhất, năm nào) (về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao 


nhất, năm nào) 


23) Tình trạng sức khoẻ: ……, Chiều cao:…, Cân nặng:….kg, Nhóm máu:…… 


24) Là thƣơng binh hạng: …./……, Là con gia đình chính sách:  ...................................  


 (Con thƣơng binh, con liệt sĩ, ngƣời nhiễm chất 


độc da cam Dioxin) 


25) Số chứng minh nhân dân:  ...................................................... Ngày cấp: …/…/……  


26) Số sổ BHXH:  .............................................................................................................  


27) Đào tạo, bồi dƣỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học 


Tên trƣờng 
Chuyên ngành đào 


tạo, bồi dƣỡng 


Từ tháng, năm - 


đến tháng, năm 


Hình thức 


đào tạo 


Văn bằng, 


chứng chỉ, 


trình độ gì 


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dƣỡng ..../ Văn bằng: 


TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sƣ ............ 


28) Tóm tắt quá trình công tác 


Từ tháng, năm đến 


tháng, năm 


Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn 


thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian đƣợc đào tạo, bồi dƣỡng về 


chuyên môn, nghiệp vụ,...... 
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29) Đặc điểm lịch sử bản thân:  


- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã 


khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn 


vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....) 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nƣớc ngoài 


(làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?):  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nƣớc ngoài (làm gì, địa 


chỉ ........)? 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


30) Quan hệ gia đình 


a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 
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a) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


31) Diễn biến quá trình lƣơng của cán bộ, công chức 


Tháng/năm          


Mã ngạch/bậc          


Hệ số lƣơng          


32) Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


………………. Ngày… tháng… năm …… 


Ngƣời khai 


Tôi xin cam đoan những lời 


khai trên đây là đúng sự thật 


(Ký tên, ghi rõ họ tên) 


Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng 


CBCC 


(Ký tên, đóng dấu) 


 


7. Tên thủ tục hành chính: Tiếp nhận cán bộ, công chức ngoài tỉnh. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 
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Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ kiểm tra và soạn thảo văn bản trình 


Giám đốc Sở: 


- Ký văn bản thỏa thuận hoặc Quyết định tiếp nhận hoặc văn bản trả lời 


(nếu không đồng ý). 


- Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh  trình Chủ tịch hoặc 


Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký văn bản chấp thuận hoặc Quyết định tiếp 


nhận hoặc có văn bản trả lời (nếu không đồng ý). 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị tiếp nhận của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền (Mẫu 15a-


SNV); 


- Văn bản đồng ý cho chuyển công tác của cơ quan quản lý có thẩm 


quyền; 


- Đơn đề nghị chuyển công tác của cán bộ, công chức, viên chức (nêu lý 


do cụ thể); 


- Sơ yếu lý lịch (Mẫu 2c-BNV/2008); 


- Bảo sao bằng cấp chuyên môn và các văn bằng, chứng chỉ theo tiêu 


chuẩn của ngạch (khi cần sẽ đối chiếu với bản chính); 


- Bản sao Quyết định bổ nhiệm chính thức vào ngạch; 


- Bản tự kiểm cá nhân, có ý kiến nhận xét của Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị 


trực tiếp quản lý, sử dụng (Mẫu 13-SNV); 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


03 hoặc 06 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 03 ngày (thẩm tra và ký hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh 


theo phân cấp). 


- Văn Phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 03 ngày. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:  


a) Cá nhân. 
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b) Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ hoặc UBND tỉnh. 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản hoặc Quyết định của 


Sở Nội vụ hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh. 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Các mẫu 13-SNV, 15a-SNV và 2c-BNV/2008 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp.  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Mẫu 13-SNV 


 


CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


 
BẢN TỰ KIỂM CÁ NHÂN 
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                       Kính gửi: ............................................................................  (1) 


                                    ...........................................................................  (2) 


 
Tôi tên:  .............................................................  Năm sinh: ...................................  


Trình độ:  ...................................................................................................................  


Chức danh:  ...............................................................................................................  


Chức vụ (nếu có):  ...................................................................................................  


Căn cứ Quyết định số ……. ngày ……. của …….., tôi đƣợc tuyển 


dụng/chuyển công tác vào ……. (1) …….. Qua thời gian …… năm công tác, tôi tự 


kiểm điểm nhƣ sau: 


1. Phẩm chất đạo đức: 


2. Ý thức chấp hành chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, pháp luật của Nhà 


nƣớc: 


3. Ý thức chấp hành kỷ luật, nội quy, quy chế của cơ quan: 


4. Kết quả làm việc, học tập trong thời gian công tác tại ….. (1) ……..: 


5. Mặt hạn chế: 


Trên đây là bản tự kiểm của bản thân qua quá trình công tác tại ………….... 


(1) ………… ./. 


 
 


 


NHẬN XÉT CỦA THỦ TRƢỞNG 


………..., ngày …….. tháng …….. năm 
……… 


NGƢỜI TỰ KIỂM 


(Ký tên và ghi rõ họ, tên) 


 Ghi chú: 


(1) Tên cơ quan, đơn vị hiện đang công tác. 


(2) Tên bộ phận, phòng nghiệp vụ hiện đang công tác. 


 


 


 


 


Mẫu 15a-SNV 


 


TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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Số:         /……… ........................., ngày          tháng       năm 20...  


V/v đề nghị tiếp nhận CBCC 


 ngoài tỉnh  
 


       


Kính gửi:  Sở Nội vụ Đồng Tháp. 


 


…. (2) …. nhận đƣợc hồ sơ chuyển công tác của ông/bà …………; sinh 


năm: ……; chức danh: …….; chức vụ: …….. Hiện đang công tác tại ….…., xin 


chuyển công tác đến …. (2) …. 


Lý do:  .........................................................................................................  


Văn bản đồng ý cho chuyển công tác của … (3) … tại văn bản số ……….. 


ngày …….    tháng …… năm …… 


Biên chế đƣợc giao năm … (4) … của … (2) … là: ……….. biên chế. 


Biên chế hiện có: ………… biên chế. 


Qua xem xét, ... (2) … đồng ý tiếp nhận và dự kiến phân công ông/bà …….  


đến nhận nhiệm vụ tại …. (5) …. 


Đề nghị Sở Nội vụ xem xét, quyết định./. 


 


Nơi nhận: 
- Nhƣ trên; 


- ................; 


- Lƣu: ....... 


THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN 
(Ký tên, đóng dấu) 


 
 Ghi chú: 
(1) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nƣớc ban hành công văn. 


(3) Cơ quan có thẩm quyền quản lý CBCCVC của tỉnh cho chuyển. 


(4) Thời điểm làm văn bản đề nghị tiếp nhận. 


(5) Phòng, ban nghiệp vụ hoặc đơn vị trực thuộc dự kiến phân  


 
Mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của 


Bộ trưởng Bộ Nội vụ 


Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC …… Số hiệu cán bộ, công chức: …… 


Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC …………………… 


SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 


 
1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa):  ................................................  







 88 


 


Ảnh màu 


(4 x 6 cm) 


2) Tên gọi khác: .......................................................................................  


3) Sinh ngày: … tháng … năm ……, Giới tính (nam, nữ): ....................  


4) Nơi sinh: Xã ……………, Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


5) Quê quán: Xã …….…… , Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


6) Dân tộc: ………………………………, 7) Tôn giáo:  ................................................  


8) Nơi đăng ký bộ khẩu thƣờng trú:  ................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


9) Nơi ở hiện nay:  ............................................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


10) Nghề nghiệp khi đƣợc tuyển dụng:  ...........................................................................  


11) Ngày tuyển dụng: …/…/……, Cơ quan tuyển dụng:  ...............................................  


12) Chức vụ (chức danh) hiện tại:  ...................................................................................  


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm) 


13) Công việc chính đƣợc giao:  ......................................................................................  


14) Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch:  ..........................  


Bậc lƣơng:……, Hệ số:……, Ngày hƣởng:…/…/……,  


Phụ cấp chức vụ:……, Phụ cấp khác: …… 


15.1- Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào): ......................  


15.2- Trình độ chuyên môn cao nhất: ...............................................................................  


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sƣ, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành) 


15.3- Lý luận chính trị: ………………… 15.4-Quản lý nhà nƣớc: .................................  


(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tƣơng đƣơng) (chuyên viên cao cấp, chuyên viên 


chính, chuyên viên, cán sự,........) 


15.5- Ngoại ngữ:………………………, 15.6-Tin học:  ..................................................  


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......) 


16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/……, Ngày chính thức:…/…/…… 


17) Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội:  ..................................................................  


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó) 


18) Ngày nhập ngũ:…/…/……, Ngày xuất ngũ: …/…/…… Quân hàm cao nhất: .........  


19) Danh hiệu đƣợc phong tặng cao nhất  ........................................................................  


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lƣợng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân 


dân và ƣu tú, …) 


20) Sở trƣờng công tác:  ...................................................................................................  


21) Khen thƣởng: ……………………, 22) Kỷ luật:  ......................................................  


(Hình thức cao nhất, năm nào) (về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao 


nhất, năm nào) 


23) Tình trạng sức khoẻ: ……, Chiều cao:…, Cân nặng:….kg, Nhóm máu:…… 


24) Là thƣơng binh hạng: …./……, Là con gia đình chính sách:  ...................................  


 (Con thƣơng binh, con liệt sĩ, ngƣời nhiễm chất 


độc da cam Dioxin) 


25) Số chứng minh nhân dân:  ...................................................... Ngày cấp: …/…/……  


26) Số sổ BHXH:  .............................................................................................................  


27) Đào tạo, bồi dƣỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học 


Tên trƣờng Chuyên ngành đào Từ tháng, năm - Hình thức Văn bằng, 







 89 


tạo, bồi dƣỡng đến tháng, năm đào tạo chứng chỉ, 


trình độ gì 


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dƣỡng ..../ Văn bằng: 


TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sƣ ............ 


28) Tóm tắt quá trình công tác 


Từ tháng, năm đến 


tháng, năm 


Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn 


thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian đƣợc đào tạo, bồi dƣỡng về 


chuyên môn, nghiệp vụ,...... 


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


29) Đặc điểm lịch sử bản thân:  


- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã 


khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn 


vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....) 
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 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nƣớc ngoài 


(làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?):  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nƣớc ngoài (làm gì, địa 


chỉ ........)? 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


30) Quan hệ gia đình 


a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


a) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 
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trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


31) Diễn biến quá trình lƣơng của cán bộ, công chức 


Tháng/năm          


Mã ngạch/bậc          


Hệ số lƣơng          


32) Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


………………. Ngày… tháng… năm …… 


Ngƣời khai 


Tôi xin cam đoan những lời 


khai trên đây là đúng sự thật 


(Ký tên, ghi rõ họ tên) 


Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng 


CBCC 


(Ký tên, đóng dấu) 


 


8. Tên thủ tục hành chính: Điều động cán bộ, công chức trong tỉnh 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ kiểm tra và soạn thảo văn bản trình 


Giám đốc Sở: 


- Ký Quyết định điều động hoặc văn bản trả lời (nếu không đồng ý). 
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- Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh  trình Chủ tịch hoặc 


Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định điều động hoặc có văn bản trả 


lời (nếu không đồng ý). 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị tiếp nhận (Mẫu 16a-SNV); 


- Văn bản đồng ý cho chuyển công tác của cơ quan, đơn vị quản lý trực 


tiếp; 


- Đơn đề nghị chuyển công tác (nếu điều động theo yêu cầu của cơ quan 


quản lý có thẩm quyền thì không cần Đơn đề nghị chuyển công tác); 


- Bản tự kiểm cá nhân (có ý kiến nhận xét của Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị 


trực tiếp quản lý) (Mẫu 13-SNV). 


- Sơ yếu lý lịch công chức (Mẫu 2c-BNV/2008); 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


03  hoặc 06 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm:  


- Sở Nội vụ: 03 ngày (thẩm tra và ký hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh 


theo phân cấp). 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 03 ngày. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:  


a) Cá nhân. 


b) Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ, UBND tỉnh.  


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hoặc văn bản của 


Sở Nội vụ hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Các mẫu 13-SNV, 16a-SNV và 2c-BNV/2008 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
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Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp.   


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Mẫu 13-SNV 


 


CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


 
BẢN TỰ KIỂM CÁ NHÂN 


 
                       Kính gửi: ............................................................................  (1) 


                                    ...........................................................................  (2) 


 
Tôi tên:  .............................................................  Năm sinh: ...................................  


Trình độ:  ...................................................................................................................  


Chức danh:  ...............................................................................................................  
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Chức vụ (nếu có):  ...................................................................................................  


Căn cứ Quyết định số ……. ngày ……. của …….., tôi đƣợc tuyển 


dụng/chuyển công tác vào ……. (1) …….. Qua thời gian …… năm công tác, tôi tự 


kiểm điểm nhƣ sau: 


1. Phẩm chất đạo đức: 


2. Ý thức chấp hành chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, pháp luật của Nhà 


nƣớc: 


3. Ý thức chấp hành kỷ luật, nội quy, quy chế của cơ quan: 


4. Kết quả làm việc, học tập trong thời gian công tác tại ….. (1) ……..: 


5. Mặt hạn chế: 


Trên đây là bản tự kiểm của bản thân qua quá trình công tác tại ………….... 


(1) ………… ./. 


 
 


 


NHẬN XÉT CỦA THỦ TRƢỞNG 


………..., ngày …….. tháng …….. năm 
……… 


NGƢỜI TỰ KIỂM 


(Ký tên và ghi rõ họ, tên) 


 Ghi chú: 


(1) Tên cơ quan, đơn vị hiện đang công tác. 


(2) Tên bộ phận, phòng nghiệp vụ hiện đang công tác. 


 


 


 


 


Mẫu 16a-SNV 


 


TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


Số:         /……… ........................., ngày          tháng       năm 20...  


V/v đề nghị tiếp nhận CBCC  
 


       


Kính gửi:  Sở Nội vụ Đồng Tháp. 


 


…. (2) …. nhận đƣợc hồ sơ chuyển công tác của ông/bà …………; sinh 


năm: ……; chức danh: …….; chức vụ: …….. Hiện đang công tác tại ….…., xin 


chuyển công tác đến …. (2) …. 
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Lý do:  .........................................................................................................  


Văn bản đồng ý cho chuyển công tác của … (3) … tại văn bản số ……….. 


ngày …….    tháng …… năm …… 


Biên chế đƣợc giao năm … (4) … của … (2) … là: ……….. biên chế. 


Biên chế hiện có: ………… biên chế. 


Qua xem xét, ... (2) … đồng ý tiếp nhận và dự kiến phân công ông/bà …….  


đến nhận nhiệm vụ tại …. (5) …. 


Đề nghị Sở Nội vụ xem xét, quyết định./. 


 


Nơi nhận: 
- Nhƣ trên; 


- ................; 


- Lƣu: ....... 


THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN 
(Ký tên, đóng dấu) 


 
 Ghi chú: 
(1) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nƣớc ban hành văn bản. 


(3) Cơ quan quản lý trực tiếp CBCCVC. 


(4) Thời điểm làm văn bản đề nghị tiếp nhận. 


(5) Phòng, ban nghiệp vụ hoặc đơn vị trực thuộc dự kiến phân công công tác nhân sự mới. 


 


 


Mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của 


Bộ trưởng Bộ Nội vụ 


Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC …… Số hiệu cán bộ, công chức: …… 


Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC …………………… 


SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 


 


 


Ảnh màu 


(4 x 6 cm) 


1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa):  ................................................  


2) Tên gọi khác: .......................................................................................  


3) Sinh ngày: … tháng … năm ……, Giới tính (nam, nữ): ....................  


4) Nơi sinh: Xã ……………, Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


5) Quê quán: Xã …….…… , Huyện …………, Tỉnh  ...........................  


6) Dân tộc: ………………………………, 7) Tôn giáo:  ................................................  


8) Nơi đăng ký bộ khẩu thƣờng trú:  ................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


9) Nơi ở hiện nay:  ............................................................................................................  


(Số nhà, đƣờng phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 


10) Nghề nghiệp khi đƣợc tuyển dụng:  ...........................................................................  


11) Ngày tuyển dụng: …/…/……, Cơ quan tuyển dụng:  ...............................................  
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12) Chức vụ (chức danh) hiện tại:  ...................................................................................  


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm) 


13) Công việc chính đƣợc giao:  ......................................................................................  


14) Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch:  ..........................  


Bậc lƣơng:……, Hệ số:……, Ngày hƣởng:…/…/……,  


Phụ cấp chức vụ:……, Phụ cấp khác: …… 


15.1- Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào): ......................  


15.2- Trình độ chuyên môn cao nhất: ...............................................................................  


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sƣ, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành) 


15.3- Lý luận chính trị: ………………… 15.4-Quản lý nhà nƣớc: .................................  


(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tƣơng đƣơng) (chuyên viên cao cấp, chuyên viên 


chính, chuyên viên, cán sự,........) 


15.5- Ngoại ngữ:………………………, 15.6-Tin học:  ..................................................  


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......) 


16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/……, Ngày chính thức:…/…/…… 


17) Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội:  ..................................................................  


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó) 


18) Ngày nhập ngũ:…/…/……, Ngày xuất ngũ: …/…/…… Quân hàm cao nhất: .........  


19) Danh hiệu đƣợc phong tặng cao nhất  ........................................................................  


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lƣợng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân 


dân và ƣu tú, …) 


20) Sở trƣờng công tác:  ...................................................................................................  


21) Khen thƣởng: ……………………, 22) Kỷ luật:  ......................................................  


(Hình thức cao nhất, năm nào) (về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao 


nhất, năm nào) 


23) Tình trạng sức khoẻ: ……, Chiều cao:…, Cân nặng:….kg, Nhóm máu:…… 


24) Là thƣơng binh hạng: …./……, Là con gia đình chính sách:  ...................................  


 (Con thƣơng binh, con liệt sĩ, ngƣời nhiễm chất 


độc da cam Dioxin) 


25) Số chứng minh nhân dân:  ...................................................... Ngày cấp: …/…/……  


26) Số sổ BHXH:  .............................................................................................................  


27) Đào tạo, bồi dƣỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học 


Tên trƣờng 
Chuyên ngành đào 


tạo, bồi dƣỡng 


Từ tháng, năm - 


đến tháng, năm 


Hình thức 


đào tạo 


Văn bằng, 


chứng chỉ, 


trình độ gì 


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


  …/……-…/……   
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  …/……-…/……   


  …/……-…/……   


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dƣỡng ..../ Văn bằng: 


TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sƣ ............ 


28) Tóm tắt quá trình công tác 


Từ tháng, năm đến 


tháng, năm 


Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn 


thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian đƣợc đào tạo, bồi dƣỡng về 


chuyên môn, nghiệp vụ,...... 


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


29) Đặc điểm lịch sử bản thân:  


- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã 


khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn 


vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....) 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nƣớc ngoài 


(làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?):  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nƣớc ngoài (làm gì, địa 


chỉ ........)? 


 ..........................................................................................................................................  
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 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


30) Quan hệ gia đình 


a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


a) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột 


Mối 


quan hệ 
Họ và tên 


Năm 


sinh 


Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức 


vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, 


ngoài nƣớc); thành viên các tổ chức chính 


trị - xã hội ........) 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


    


31) Diễn biến quá trình lƣơng của cán bộ, công chức 
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Tháng/năm          


Mã ngạch/bậc          


Hệ số lƣơng          


32) Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức 


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


 ..........................................................................................................................................  


………………. Ngày… tháng… năm …… 


Ngƣời khai 


Tôi xin cam đoan những lời 


khai trên đây là đúng sự thật 


(Ký tên, ghi rõ họ tên) 


Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng 


CBCC 


(Ký tên, đóng dấu) 


 


IV. Lĩnh vực đào tạo, bồi dƣỡng cán bộ, công chức 


9. Cử cán bộ, công chức, viên chức đi đào tạo, bồi dƣỡng ở trong 


nƣớc 


- Trình tự thực hiện:  


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ:  


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại cơ 


quan, đơn vị hoặc CBCCVC đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ: 


Phòng Đào tạo Sở Nội vụ kiểm tra và soạn thảo văn bản trình Giám đốc 


Sở: 


+ Ký Công văn chấp thuận hoặc Quyết định cử đi học hoặc Công văn trả 


lời nếu không đồng ý. 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc 


Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Công văn chấp thuận hoặc Quyết định cử 


đi học hoặc có Công văn trả lời nếu không đồng ý. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng Bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp 


nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ hoặc gửi hồ sơ tới Sở Nội vụ qua đƣờng bƣu 


điện. 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 
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- Văn bản đề nghị của Thủ trƣởng sở, ban, ngành tỉnh, Chủ tịch Ủy ban 


nhân dân cấp huyện. 


- Danh sách trích ngang cán bộ, công chức, viên chức đề nghị cử đi học 


(BM 01-ĐNH-SNV). 


- Bản sao Thông báo chiêu sinh, giấy trúng tuyển hoặc giấy báo nhập học 


của cơ sở đào tạo. 


- Bản sao Quy hoạch cán bộ đƣợc cơ quan có thẩm quyền phê duyệt (các 


cơ quan, đơn vị gửi cho Sở Nội vụ 01 lần). 


- Bản sao Kế hoạch đào tạo, bồi dƣỡng cán bộ, công chức hàng năm (các 


cơ quan, đơn vị gửi cho Sở Nội vụ 01 lần). 


- Thời hạn giải quyết:  


05 hoặc 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


+ Sở Nội vụ: 05 ngày (thẩm tra và ký hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh 


theo phân cấp). 


+ Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình UBND tỉnh ký: 05 ngày. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: cơ quan, đơn vị và 


CBCCVC. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Nội vụ hoặc Ủy 


ban nhân dân tỉnh 


b) Cơ quan hoặc ngƣời có thẩm quyền đƣợc uỷ quyền hoặc phân cấp thực 


hiện (nếu có): Không 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  


Công văn hoặc Quyết định của Sở Nội vụ hoặc của Ủy ban nhân dân tỉnh. 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): BM 01-ĐNH-SNV 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


+ Nghị định số 18/2010/NĐ-CP ngày 05/3/2010 của Chính phủ về Đào 


tạo, bồi dƣỡng công chức; 


+ Thông tƣ số 03/2011/TT-BNV ngày 25/01/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng 


dẫn một số điều của Nghị định số 18/2010/NĐ-CP ngày 05/3/2010 của Chính 


phủ về Đào tạo, bồi dƣỡng công chức. 


+ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển 


dụng, sử dụng và quản lý viên chức và Thông tƣ hƣớng dẫn Nghị định số 


29/2012/NĐ-CP. 
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+ Công văn số 04-HD/BTCTU ngày 12/12/2011 của Ban Tổ chức Tỉnh ủy 


Đồng Tháp hƣớng dẫn công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý thời kỳ đẩy 


mạnh công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nƣớc. 


+ Quyết định số 10/2009/QĐ-UBND ngày 18/05/2009 của Ủy ban nhân 


dân tỉnh Đồng Tháp ban hành Quy định chế độ, chính sách đào tạo, bồi dƣỡng 


đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc tỉnh Đồng Tháp hoặc Quyết định 


thay thế Quyết định số 10/2009/QĐ-UBND. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


V. Lĩnh vực: Tôn giáo 


10. Tên thủ tục hành chính: Công nhận tổ chức tôn giáo đối với tổ 


chức tôn giáo có phạm vi hoạt động trong tỉnh và đáp ứng các điều kiện quy 


định tại khoản 1, Điều 16 của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


- Trình tự thực hiện: 


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


  Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ 


tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký quyết định công nhận. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


      Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện:  


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: Tại Sở Nội vụ 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


  - Đơn đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo (mẫu 2-TG); 


  - Giáo lý, giáo luật, hiến chƣơng, điều lệ của tổ chức; 


  - Bản đăng ký hoạt động tôn giáo của tổ chức do Sở Nội vụ cấp; 
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- Văn bản của Sở Nội vụ xác nhận tổ chức tôn giáo đề nghị công nhận có 


hoạt động ổn định (thời gian xác định tổ chức tôn giáo hoạt động ổn định đƣợc 


quy định tại điểm đ Điều 8 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của 


Chính phủ hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


b) Số lƣợng hồ sơ: 02 bộ 


- Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


  - Sở Nội vụ: 55 ngày; 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND Tỉnh 


b) Cơ quan hoặc ngƣời có thẩm quyền đƣợc uỷ quyền hoặc phân cấp 


thực hiện (nếu có): Giám đốc Sở Nội vụ 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ 


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Dân vận Tỉnh ủy, UB MTTQ, Công 


an tỉnh, UBND huyện nơi đặt trụ sở chính của tổ chức tôn giáo đề nghị công 


nhận về tổ chức. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của UBND Tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 2-TG  


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


  - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


  - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 


thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một 


cửa, một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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11. Tên thủ tục hành chính: Công nhận tổ chức tôn giáo đối với tổ 


chức tôn giáo có phạm vi hoạt động nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 


ƣơng và đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 1 Điều 16 của Pháp lệnh 


Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


- Trình tự thực hiện: 


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


  Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ 


tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký quyết định hoặc văn bản trả lời (nếu không công 


nhận). 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


  - Đơn đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo (mẫu 2-TG); 


  - Giáo lý, giáo luật, hiến chƣơng, điều lệ của tổ chức; 


  - Văn bản của Sở Nội vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng (nơi 


đặt trụ sở chính của tổ chức tôn giáo) xác nhận tổ chức tôn giáo đề nghị công 


nhận có hoạt động ổn định (thời gian xác định tổ chức tôn giáo hoạt động ổn 


định đƣợc quy định tại điểm đ Điều 8 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 


01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín 


ngƣỡng, Tôn giáo).   


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 bộ 


  - Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


  + Ban Tôn giáo: 55 ngày; 


 + Văn phòng Sở Nội vụ trình ký: 05 ngày. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Sở Nội vụ 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Sở Nội vụ 


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Dân vận Tỉnh ủy, UB MTTQ, Công 


an tỉnh, UBND huyện nơi đặt trụ sở chính của tổ chức tôn giáo đề nghị công 


nhận về tổ chức. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội vụ. 
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- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 2-TG  


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


  + Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


  + Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng 


dẫn thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


+ Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một 


cửa, một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 
 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Mẫu số 2 – TG 


CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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                                                                  ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 20 … 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN TÔN GIÁO 


 


Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


 


- Căn cứ Điều 16 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 8 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ 


hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


Tên tổ chức (Chữ in hoa): 


Trụ sở: 


 Đăng ký hoạt động tôn giáo ngày ……. tháng …….. năm ………… 


Ngƣời đứng tên đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo (họ tên,  tuổi, địa chỉ, chức 


vụ, số điện thoại) ……………………………………………………………. 


 


Đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo với nội dung: 


 


- Tên tổ chức đề nghị công nhận: 


- Số lƣợng tín đồ: 


- Phạm vi hoạt động: 


- Trụ sở chính: 


- Cam kết của tổ chức về hoạt động của tôn giáo khi đƣợc công nhận. 


 


Đính kèm đơn gồm: giáo lý, giáo luật, hiến chƣơng, điều lệ (bằng tiếng Việt); 


giấy chứng nhận hoạt động tôn giáo (bản sao có chứng thực); bản xác nhận hoạt động 


tôn giáo ổn định của cơ quan quản lý Nhà nƣớc về tôn giáo cấp tỉnh nơi đặt trụ sở 


chính của tổ chức. 


 


      TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 


        (Ký tên, ghi rõ họ tên, chức vụ) 


 


 


 


 


 


 


  


 


 
 


 


 


PHỤ LỤC III 


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƢỢC GIỮ NGUYÊN THUỘC THẨM 


QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ ĐỒNG THÁP 
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DANH MỤC  


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƢỢC GIỮ NGUYÊN  


THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ  
 


Stt Tên thủ tục hành chính 
TTHC đƣợc công bố tại 


Quyết định 


I 
Lĩnh vực tổ chức bộ máy; cán bộ, công chức, 


viên chức 


 


1 Thành lập cơ quan hành chính 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


2 
Chia, tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể cơ quan 


hành chính 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND-HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh Đồng 


Tháp. 


3 


Ban hành Quy định về chức năng, nhiệm vụ, 


quyền hạn, cơ cấu tổ chức của cơ quan hành 


chính, đơn vị sự nghiệp. 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


4 Thành lập tổ chức tƣ vấn phối hợp liên ngành 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


5 
Điều chỉnh, bổ sung thành viên tổ chức tƣ vấn 


phối hợp liên ngành 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


6 
Bổ nhiệm, bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo đối với 


cán bộ, công chức, viên chức 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


7 Nghỉ hƣu (nam đủ 60 tuổi, nữ đủ 55 tuổi) 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


 


8 


 


 


Nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên, nâng bậc lƣơng 


trƣớc thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên 


chức 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


9 
Chuyển loại công chức, viên chức (từ loại C lên 


loại B, loại B lên loại A hoặc từ loại C lên loại 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 
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A) 10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


10 Bổ nhiệm vào ngạch công chức, viên chức 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh  


Đồng Tháp. 


II  Lĩnh vực Thi đua – Khen thƣởng  


11 
Giải quyết khiếu nại về khen thƣởng đối tƣợng 


chính sách 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


12 Cờ thi đua của Ủy ban nhân dân tỉnh 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


13 Bằng khen của Ủy ban nhân dân tỉnh 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


14 Danh hiệu "Chiến sỹ thi đua" cấp tỉnh 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


15 Danh hiệu "Tập thể lao động xuất sắc" 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


16 Cờ thi đua của Chính phủ 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


 


17 


 


Danh hiệu "Chiến sỹ thi đua" toàn quốc 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


18 
Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ đối với tập 


thể 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 
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Đồng Tháp. 


19 
Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ đối với cá 


nhân 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


20 Huân chƣơng lao động các hạng đối với tập thể 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


21 Huân chƣơng lao động các hạng đối với cá nhân 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


22 Danh hiệu "Anh hùng lao động" đối với tập thể 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


23 Danh hiệu "Anh hùng lao động" đối với cá nhân 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


24 
Khen thƣởng thành tích theo phong trào, chuyên 


đề, đột xuất có phạm vi ảnh hƣởng trong tỉnh 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


25 
Giải quyết khiếu nại, tố cáo về khen thƣởng 


thành tích kinh tế, xã hội 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


III Lĩnh vực Tôn giáo 
 


26 


 


Đăng ký hoạt động tôn giáo đối với tổ chức tôn 


giáo có phạm vi hoạt động trong tỉnh 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


27 
Thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức 


tôn giáo trực thuộc. 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 







 109 


28 


Đăng ký hội đoàn tôn giáo đối với những hội 


đoàn có phạm vi hoạt động nhiều huyện trong 


tỉnh. 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


29 


Đăng ký dòng tu, tu viện và các tổ chức tu hành 


tập thể khác có phạm vi hoạt động nhiều huyện 


trong tỉnh. 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


30 
Thành lập trƣờng đào tạo những ngƣời chuyên 


hoạt động tôn giáo 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


31 
Mở lớp bồi dƣỡng những ngƣời những ngƣời 


chuyên hoạt động tôn giáo 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


32 


 


Phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, 


suy cử chức sắc trong tôn giáo (không áp dụng 


đối với những trƣờng hợp quy định tại khoản 1 


Điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 


01/3/2005 của Chính phủ về việc hƣớng dẫn thi 


hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, 


Tôn giáo) 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


33 
Đăng ký hoạt động tôn giáo ngoài chƣơng trình 


đã đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có phạm 


vi hoạt động nhiều huyện trong tỉnh 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


34 


Tổ chức hội nghị, đại hội của tổ chức tôn giáo 


không thuộc các trƣờng hợp quy định tại Điều 


23, Điều 24 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 


01/3/2005 của Chính phủ về việc hƣớng dẫn thi 


hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, 


Tôn giáo. 


 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


35 
Tổ chức các cuộc lễ của tổ chức tôn giáo diễn ra 


ngoài cơ sở tôn giáo có phạm vi hoạt động nhiều 


huyện trong tỉnh. 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


36 
Cải tạo, nâng cấp, xây dựng mới công trình kiến 


trúc tôn giáo phải xin cấp giấy phép xây dựng 


(áp dụng đối với những trƣớng hợp không thuộc 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 
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quy định tại Điều 28 Nghị định số 22/2005/NĐ-


CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ về việc 


hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh 


Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


Đồng Tháp. 


37 
Tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngƣỡng, tổ 


chức tôn giáo vƣợt ngoại phạm vi một huyện 


nhƣng trong phạm vi tỉnh 


Quyết định số 1180/QĐ-


UBND.HC ngày 


10/9/2009 của UBND tỉnh 


Đồng Tháp. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


PHẦN II 


NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 


ĐƢỢC GIỮ NGUYÊN THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT  


CỦA SỞ NỘI VỤ ĐỒNG THÁP 


 


I. Lĩnh vực tổ chức bộ máy; cán bộ, công chức, viên chức 


1. Tên thủ tục hành chính: Thành lập cơ quan hành chính 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 
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Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở: 


+ Có văn bản lấy ý kiến các cơ quan có liên quan (nếu có); 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả 


lời nếu không thống nhất. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Tờ trình đề nghị thành lập (Mẫu 2-SNV); 


- Đề án thành lập tổ chức (Mẫu 3-SNV); 


- Dự thảo Quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 


chức của đơn vị (đính kèm file); 


- Dự thảo Quyết định thành lập (đính kèm file). 


- Văn bản hƣớng dẫn hoặc quy định của Bộ, ngành; 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 20 ngày (15 ngày thẩm định và 05 ngày chỉnh lý, hoàn tất dự 


thảo quyết định); 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình ký: 05 ngày 


(trƣờng hợp phải thông qua Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Ban 


Thƣờng vụ Tỉnh ủy thì không áp dụng thời hạn giải quyết này). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân Tỉnh.  


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Ủy ban nhân dân 


tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Các mẫu 2-SNV và 3-SNV. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
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- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ Quy định 


trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự 


nghiệp nhà nƣớc. 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một 


cửa, một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Mẫu 2-SNV - Mẫu Tờ trình đề nghị thành lập cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp. 
 


 
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


   


          Số:          /....... …………, ngày       tháng      năm 20... 


 


 


TỜ TRÌNH  


Về việc đề nghị thành lập ................................... 


 


 Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


Nội dung tờ trình đề nghị thành lập gồm: 


1. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý của việc thành lập tổ chức. 


2. Những nội dung chính của đề án thành lập tổ chức. 
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3. Những vấn đề còn có ý kiến khác nhau và những vấn đề cần xin ý kiến 


của cơ quan có thẩm quyền quyết định thành lập tổ chức./. 


  


  


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ  
- Nhƣ trên; 


- Sở Nội vụ;  


- ………..… ; 


- Lƣu: ….. 


 
 


(*) Ghi theo Thông tƣ  số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Mẫu 3-SNV - Mẫu Đề án thành lập cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp. 


 


 
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


   


 Số:          /.......  … ... ……, ngày        tháng      năm 20... 


 


ĐỀ ÁN  


Thành lập ................................... 


(kèm theo Tờ trình số ……/… ngày ……./…/200… của ……………….) 


 


Nội dung Đề án bao gồm: 


1. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý thành lập tổ chức (có đánh giá thực hiện 


nhiệm vụ, yêu cầu quản lý hoặc phục vụ trong giai đoạn mới); 


2. Mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ của tổ chức; 


3. Loại hình tổ chức cần thành lập; 
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4. Cơ cấu của tổ chức cần thành lập; 


5. Các yếu tố cần thiết bảo đảm  cho tổ chức cần thành lập hoạt động; 


trong đó có dự kiến về nhân sự, biên chế, kinh phí hoạt động, trụ sở làm 


việc và trang thiết bị, phƣơng tiện cần thiết của tổ chức; 


6. Phƣơng án thành lập và lộ trình hoạt động của tổ chức; 


7. Kiến nghị của cơ quan xây dựng đề án thành lập tổ chức. 


Đối với việc thành lập các tổ chức sự nghiệp nhà nƣớc, ngoài các nội 


dung trên đây, đề án còn có các nội dung khác theo quy định của các luật chuyên 


ngành, quy định của Chính phủ, Thủ tƣớng Chính phủ và hƣớng dẫn của các Bộ, 


ngành có liên quan./. 


 


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ  
- UBND tỉnh;  


- Sở Nội vụ;  


- ………... ; 


- Lƣu: ….. 


 


(*) Ghi theo Thông tƣ  số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


 


 


 


 


 


 


 


2. Tên thủ tục hành chính: Chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể cơ 


quan hành chính 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở: 


+ Có văn bản lấy ý kiến các cơ quan có liên quan (nếu có); 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả 


lời nếu không thống nhất. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 
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Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Tờ trình và Đề án chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể (Mẫu 4-SNV);  


- Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ 


phải trả và các vấn đề khác có liên quan; 


- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan; 


- Dự thảo Quyết định chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể (đính kèm 


file). 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 20 ngày (15 ngày thẩm định và 05 ngày chỉnh lý, hoàn tất dự 


thảo quyết định); 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình ký: 05 ngày 


(trƣờng hợp phải thông qua Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Ban 


Thƣờng vụ Tỉnh ủy thì không áp dụng thời hạn giải quyết này). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân Tỉnh.  


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Ủy ban nhân dân 


tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 4-SNV. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ Quy định 


trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự 


nghiệp nhà nƣớc 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một 


cửa, một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 4-SNV - Mẫu Đề án hoặc trình đề nghị chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể 


cơ quan hành chính, đơn vị sự nghịêp. 
 


 
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


Số:          /.......  …………………, ngày        tháng      năm 20... 


 


 


TỜ TRÌNH (ĐỀ ÁN) (1) 


Về việc đề nghị chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể ……………  


 


 Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. (2) 


Nội dung Tờ trình (Đề án) gồm: 


1. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý phải chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải 


thể; 


2. Xây dựng phƣơng án xử lý các vấn đề về nhân sự, tổ chức bộ máy, biên 


chế, tài chính, tài sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan; 
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3. Quy định tổ chức, cá nhân chịu trách nhiệm thực hiện phƣơng án và 


thời hạn xử lý các vấn đề trong phƣơng án./. 


  


  


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ  
- UBND tỉnh; 


- Sở Nội vụ;  


- …………. ; 


- Lƣu: …... 


 


 


(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


(1) Mẫu này hƣớng dẫn chung về nội dung, Tờ trình ghi tóm tắt những nội dung chính của Đề 


án; Đề án ghi đầy đủ, chi tiết và thuyết minh cụ thể. 


(2) Đề án không ghi phần này mà ghi (kèm theo Tờ trình số....).  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


3. Tên thủ tục hành chính: Ban hành quy định về chức năng, nhiệm vụ, 


quyền hạn, cơ cấu tổ chức của cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở: 


+ Có văn bản lấy ý kiến các cơ quan có liên quan (nếu có); 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả 


lời nếu không thống nhất. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp  hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 
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- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản hƣớng dẫn hoặc quy định của Bộ, ngành; 


- Văn bản đề nghị của ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị; 


- Dự thảo Quyết định ban hành và dự thảo Quy định về chức năng, nhiệm 


vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức (đính kèm file). 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 20 ngày (15 ngày thẩm định và 05 ngày chỉnh lý, hoàn tất dự 


thảo quyết định); 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình ký: 05 ngày 


(trƣờng hợp phải thông qua Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Ban 


Thƣờng vụ Tỉnh ủy thì không áp dụng thời hạn giải quyết này). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân Tỉnh.  


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Ủy ban nhân dân 


tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Không. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Các Nghị định của Chính phủ, Quyết định của Thủ tƣớng Chính phủ, 


Quyết định và Thông tƣ của Bộ, Ngành Trung ƣơng quy định việc ban hành 


chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan hành chính, đơn 


vị sự nghiệp ở địa phƣơng thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân tỉnh. 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một 


cửa, một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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4. Tên thủ tục hành chính: Thành lập tổ chức tƣ vấn phối hợp liên 


ngành. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở: 


+ Có văn bản lấy ý kiến các cơ quan có liên quan (nếu có); 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả 


lời nếu không thống nhất. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 
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- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị thành lập (Mẫu 5-SNV); 


- Quyết định thành lập (nếu thành lập lại); 


- Văn bản quy định của cấp trên; 


- Dự thảo Quyết định thành lập (đính kèm file). 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 20 ngày (15 ngày thẩm định và 05 ngày chỉnh lý, hoàn tất dự 


thảo quyết định); 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình ký: 05 ngày 


(trƣờng hợp phải thông qua Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Ban 


Thƣờng vụ Tỉnh ủy thì không áp dụng thời hạn giải quyết này). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân Tỉnh.  


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Ủy ban nhân dân 


tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 05-SNV. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 5-SNV - Mẫu văn bản đề nghị thành lập tổ chức tư vấn phối hợp liên ngành. 
 


 


TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


Số:          /.......  ……………….., ngày       tháng      năm 20.. 


V/v thành lập Ban Chỉ đạo 


(Hội đồng, Tổ Công tác ...........)  


 


Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


 


1. Lý do đề nghị thành lập: 


Cơ sở pháp lý, các văn bản quy định hiện hành có liên quan, hoặc trên cơ 


sở tổ chức liên ngành đã thành lập nhƣng do thay đổi hoặc điều chỉnh thành 


viên,... 


2. Tên gọi của tổ chức liên ngành; 


3. Nhiệm vụ của tổ chức liên ngành; 
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4. Danh sách thành viên tổ chức liên ngành (nêu cụ thể họ tên thành viên, 


chức danh công tác, chức danh trong tổ chức liên ngành và ý kiến của cơ quan, 


đơn vị trực tiếp quản lý cán bộ, công chức là thành viên); 


4. Các chi tiết khác có liên quan (nếu có). 


5. Hồ sơ đính kèm: 


- Văn bản của Bộ, ngành có liên quan thành lập tổ chức liên ngành. 


- Quyết định thành lập tổ chức liên ngành trước đây (nếu tổ chức lại). 


 
  


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ  
- Nhƣ trên; 


- Sở Nội vụ;  


- ……………; 


- Lƣu: …... 


 


 


(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 
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5. Tên thủ tục hành chính: Điều chỉnh, bổ sung thành viên tổ chức tƣ 


vấn phối hợp liên ngành. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở: 


+ Có văn bản lấy ý kiến các cơ quan có liên quan (nếu có); 


+ Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả 


lời nếu không thống nhất. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi 


qua đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị điều chỉnh, bổ sung thành viên; 


- Quyết định thành lập tổ chức liên ngành; 


- Dự thảo Quyết định điều chỉnh, bổ sung thành viên (đính kèm file). 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 15 ngày (10 ngày thẩm định và 05 ngày chỉnh lý, hoàn tất dự 


thảo quyết định); 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình ký: 05 ngày 


(trƣờng hợp phải thông qua Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Ban 


Thƣờng vụ Tỉnh ủy thì không áp dụng thời hạn giải quyết này). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân Tỉnh.  


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Ủy ban nhân dân 


tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Không. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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6. Tên thủ tục hành chính: Bổ nhiệm, bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo đối 


với cán bộ, công chức, viên chức. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình 


Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn 


bản trả lời (nếu không đồng ý). 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị (Mẫu 17-SNV); 


- Văn bản thống nhất ý kiến bổ nhiệm của cấp ủy cùng cấp; 


- Bản tự nhận xét, đánh giá cán bộ, công chức, viên chức (Mẫu 18-


SNV); 


- Bản nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị (Mẫu 18a-


SNV); 


- Bản nhận xét, đánh giá của Ban Thƣờng vụ Đảng ủy hoặc Chi ủy cơ 


quan, đơn vị (Mẫu 18b-SNV); 


- Bản nhận xét, đánh giá của cấp ủy, chính quyền nơi cƣ trú (Mẫu 19-


SNV); 


- Biên bản kiểm phiếu tín nhiệm (Mẫu 20-SNV); 


- Phiếu lấy ý kiến giới thiệu nhân sự để bổ nhiệm (Mẫu 20a-SNV) hoặc 


phiếu lấy ý kiến bổ nhiệm lại (Mẫu 20b-SNV); 


- Lý lịch công chức (Mẫu 1a-BNV/2007); 


- Bản kê khai tài sản, thu nhập (Mẫu 1, Nghị định số 37/2007/NĐ-CP); 


- Bản sao văn bằng, chứng chỉ (khi cần sẽ đối chiếu với bản chính). 


- Phiếu kiểm tra sức khỏe của Ban Bảo vệ, chăm sóc sức khỏe cán bộ tỉnh. 


b) Số lƣợng hồ sơ: bổ nhiệm mới lập 02 bộ; bổ nhiệm lại lập 01 bộ. 


- Thời hạn giải quyết:  
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15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 10 ngày. 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày (trƣờng hợp phải 


thông qua Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Ban Thƣờng vụ Tỉnh ủy 


thì không áp dụng thời hạn giải quyết này). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân Tỉnh.  


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Ủy ban nhân dân 


tỉnh 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Các mẫu 17-SNV, 18-SNV, 18a-SNV, 18b-SNV, 19-SNV, 20-SNV, 


20a-SNV, 20b-SNV, 1a-BNV/2007 và Mẫu 1 Nghị định số 37/2007/NĐ-CP. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán 


bộ, công chức lãnh đạo ban hành kèm theo Quyết định số 27/2003/QĐ-TTg 


ngày 19/02/2003 của Thủ tƣớng Chính phủ 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một 


cửa, một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp.  
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Mẫu 17-SNV 
 


TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


             


          Số:            /.......                        …………………, ngày       tháng     năm 


20... 


    Về việc đề nghị bổ nhiệm, 


…(1)…..CB,CC,VC lãnh đạo. 


Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


1. Nêu nhu cầu bổ nhiệm cán bộ lãnh đạo; tóm tắt về việc thực hiện quy 


trình nhân sự và căn cứ vào quy hoạch cán bộ, tiêu chuẩn cán bộ để đề xuất giới 


thiệu nhân sự cụ thể. 


- Lãnh đạo đơn vị hiện có…… cán bộ. 


- Tình hình và phân công nhiệm vụ. 


- Nhu cầu sắp tới (lý do cần bổ nhiệm). 


- Văn bản cho chủ trƣơng bổ sung của cơ quan có thẩm quyền. 


2. Căn cứ vào nhu cầu và tiêu chuẩn chức vụ ......................., cơ quan đã 


thực hiện đầy đủ quy trình bổ nhiệm (bổ nhiệm lại) cán bộ với kết quả nhƣ sau: 


- Ông…………………..Sinh ngày……..tháng…….năm……(chức vụ, 


đơn vị, quê quán, dân tộc, trình độ chuyên môn, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin 


học). 


- Tóm tắt quá trình công tác. 


- Tắm tắt nhận xét, ƣu khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu. 


- Kết quả phiếu tín nhiệm: 


+ Cán bộ chủ chốt (2):…….…./………cán bộ tán thành,…….%. 


+ Thƣờng vụ Đảng ủy cơ quan, đơn vị (chi ủy): nhất trí đề nghị bổ 


nhiệm…../….=……%. 


+ Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị  đã biểu quyết đề nghị bổ 


nhiệm…../…..=……%. 


- Dự kiến phân công phụ trách…………………của cơ quan, đơn vị. 


(đính kèm hồ sơ)  


Kính đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét quyết định./. 


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ  
- Nhƣ trên; (Ký tên, đóng dấu) 
- BTC.TU; 


- SNV; 


- Lƣu. 
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Ghi chú: 


(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


(1): Văn bản này áp dụng kể cả việc đề nghị bổ nhiệm lại CB,CC,VC lãnh đạo. 


(2): Về kết quả phiếu tín nhiệm cán bộ chủ chốt (thành phần họp cán bộ chủ chốt trong cơ 


quan, đơn vị gồm: Ban lãnh đạo sở, Trƣởng, phó phòng (ban) và tƣơng đƣơng; Trƣởng các 


đơn vị trực thuộc; Thƣờng vụ đảng ủy hoặc chi ủy cơ quan, đơn vị; Trƣởng các đoàn thể./. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Mẫu 18-SNV 
 







 129 


CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM   


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


BẢN TỰ NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC  


 


 


 - Họ và tên: 


 - Đơn vị công tác: 


 - Chức vụ: 


 - Nhiệm vụ đƣợc phân công: 


1. Thực hiện chức trách, nhiệm vụ đƣợc giao: 


- Kết quả về khối lƣợng, chất lƣợng, hiệu quả công việc của bản thân 


trong lĩnh vực đƣợc phân công, phụ trách; 


 - Công tác chỉ đạo, điều hành, tổ chức thực hiện. 


2. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống: 


 - Nhận thức, tƣ tƣởng chính trị; việc chấp hành chủ trƣơng, đƣờng lối của 


đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nƣớc và ý thức tổ chức kỷ luật; 


 - Tinh thần học tập nâng cao trình độ; 


 - Việc giữ gìn đạo đức và lối sống lành mạnh; chống quan liêu, tham 


nhũng, lãng phí và các biểu hiện tiêu cực khác; 


 - Tính trung thực, khách quan trong công tác; 


 - Tác phong, quan hệ phối hợp công tác; tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân. 


 


 


          ......................, ngày……tháng……năm……… 


                Ngƣời tự nhận xét, đánh giá 


                           ( Ký và ghi rõ  họ tên) 
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 TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
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      …………ngày……tháng……năm 20... 


 


NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC  


(của tập thể lãnh đạo cơ quan) 


 


 I- SƠ LƢỢC VỀ LỊCH SỬ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC: 


1. Họ và tên: 


2. Ngày, tháng, năm sinh; quê quán; ngày vào Đảng dự bị, ngày chính 


thức. 


3. Trình độ: chuyên môn, lý luận chính trị, ngoại ngữ. 


4. Quá trình công tác: những công việc, chức vụ đảng, chính quyền, đoàn 


thể đã kinh qua và chức vụ hiện nay. 


 II- NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ ƢU, KHUYẾT ĐIỂM; MẶT MẠNH, 


MẶT YẾU: 


1. Phẩm chất chính trị, đạo đức, phong cách, lối sống: 


- Quan điểm chính trị, ý thức chấp hành Cƣơng lĩnh, Điều lệ, đƣờng lối, 


chủ trƣơng của Đảng, pháp luật của Nhà nƣớc; 


- Đạo đức lối sống; thái độ và hành động chống quan liêu, lãng phí, tham 


nhũng và những biểu hiện tiêu cực khác; 


- Ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần trách nhiệm và tác phong công tác; 


quan hệ với cán bộ, nhân dân; 


- Tín nhiệm trong đảng, trong quần chúng ở cơ quan; vấn đề đoàn kết, quy 


tụ cán bộ. 


2. Năng lực công tác: 


- Việc nghiên cứu vận dụng, tổ chức thực hiện Nghị quyết, Chỉ thị của 


Đảng, của Nhà nƣớc; 


- Khối lƣợng, chất lƣợng, hiệu quả công tác theo chức trách, nhiệm vụ 


đƣợc giao (nhấn mạnh trong khoảng 5 năm trở lại đây, căn cứ vào đánh giá, 


phân loại cán bộ hàng năm và phân tích chất lƣợng đảng viên). 


3. Tóm tắt ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu nổi trội. 


III- KẾT LUẬN CHUNG: Mức độ hoàn thành nhiệm vụ (Hoàn thành 


xuất sắc; hoàn thành; chƣa hoàn thành). 


                   THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 


                                  ( Ký tên, đóng dấu ) 
        


 


(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 
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     ...............................................                   ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 


ĐẢNG ỦY(CHI ỦY)...........       
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      …………ngày……tháng……năm 20... 


 


 


NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC  


(của Ban Thƣờng vụ đảng ủy hoặc chi ủy nơi công tác) 


--- 


 


 I- SƠ LƢỢC VỀ LỊCH SỬ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC: 


1. Họ và tên: 


2. Ngày, tháng, năm sinh; quê quán; ngày vào Đảng dự bị, ngày chính 


thức. 


3. Trình độ: chuyên môn, lý luận chính trị, ngoại ngữ. 


4. Chức vụ hiện nay. 


 II- NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ ƢU, KHUYẾT ĐIỂM; MẶT MẠNH, 


MẶT YẾU: 


1. Phẩm chất chính trị, đạo đức, phong cách, lối sống: 


- Quan điểm chính trị, ý thức chấp hành Cƣơng lĩnh, Điều lệ, đƣờng lối, 


chủ trƣơng của Đảng, pháp luật của Nhà nƣớc; 


- Đạo đức lối sống; thái độ và hành động chống quan liêu, lãng phí, tham 


nhũng và những biểu hiện tiêu cực khác; 


- Ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần trách nhiệm và tác phong công tác; 


quan hệ với cán bộ, nhân dân; 


- Tín nhiệm trong đảng, trong quần chúng ở cơ quan; vấn đề đoàn kết, quy 


tụ cán bộ. 


2. Năng lực công tác: 


- Việc nghiên cứu vận dụng, tổ chức thực hiện Nghị quyết, Chỉ thị của 


Đảng, của Nhà nƣớc; 


 - Khối lƣợng, chất lƣợng, hiệu quả công tác theo chức trách, nhiệm vụ 


đƣợc giao. 


3. Tóm tắt ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu nổi trội. 


III- KẾT LUẬN CHUNG: Mức độ hoàn thành nhiệm vụ (Hoàn thành 


xuất sắc; hoàn thành; chƣa hoàn thành). 


 


                 TM. BAN THƢỜNG VỤ ĐẢNG ỦY 


HOẶC CHI ỦY CƠ QUAN  


                                 ( Ký tên, đóng dấu ) 
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  ĐẢNG ỦY, CHI BỘ ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 


 ……………………………………………  


 







 132 


BẢN Ý KIẾN NHẬN XÉT 


CỦA CHI ỦY NƠI CƢ TRÚ 


 


 Hôm nay, vào lúc …….. giờ …… phút, ngày …… tháng ….. năm 20.… 


 Thành phần gồm có:   


1. Ông (bà): ............................................. Chức vụ: ..........................................  


2. Ông (bà): ............................................. Chức vụ: ..........................................  


3. Ông (bà): ............................................. Chức vụ: ..........................................  


4. Ông (bà): ............................................. Chức vụ: ..........................................  


5. Ông (bà): ............................................. Chức vụ: ..........................................  


 Đã họp tại………………………….. để nhận xét đối với đồng chí: 


………………………... theo các nội dung sau đây: 


 1. Thực hiện nhiệm vụ công dân nơi cƣ trú: 


 2. Đạo đức, lối sống: 


 3. Mối quan hệ với quần chúng: 


4. Thực hiện gia đình văn hóa: 


5. Ý kiến khác: 


Cuộc họp kết thúc vào lúc ……… giờ ……… phút cùng ngày./. 


 


 Xác nhận của Đảng ủy  TM. CHI ỦY 


 (xã, phƣờng, thị trấn) 
 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 
Mẫu 20-SNV – Mẫu biên bản lấy phiếu tín nhiệm  


  


TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


   


 


BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU 
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Tín nhiệm giới thiệu bổ nhiệm chức vụ ................................  


I. Thời gian: 


II. Địa điểm: 


III. Thành phần tham dự (ghi rõ ngƣời chủ trì, ngƣời đƣợc phân công là 


thƣ ký và những ngƣời tham dự khác): 


IV. Nội dung: 


(Nêu tóm tắt mục đích, yêu cầu, tóm tắt trích ngang lý lịch và quá trình 


công tác của những ngƣời đƣợc giới thiệu bổ nhiệm) 


Sau khi lấy phiếu tín nhiệm, tại.................................. đã tiến hành kiểm 


phiếu vào lúc...................................... 


* Thành phần kiểm phiếu gồm: 


1. 


2.  


3. 


4. 


5…. 


- Số phiếu phát ra: 


- Số phiếu thu vào: 


* Kết quả: 


- Số phiếu tín nhiệm của từng ngƣời (nếu danh sách có nhiều ngƣời): 


- Số phiếu không tín nhiệm của từng ngƣời (nếu danh sách có nhiều 


ngƣời): 


 


 Thƣ ký Chủ trì 


  (Ký tên và ghi rõ họ tên) 


 


 


 
(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 
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TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ:......  CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


 


PHIẾU LẤY Ý KIẾN 


Về việc giới thiệu nhân sự để bổ nhiệm   
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Căn cứ nhu cầu công tác, phẩm chất, năng lực cán bộ và nguồn quy hoạch 


cán bộ, lãnh đạo cơ quan:…………………..dự kiến đề nghị bổ nhiệm các ông 


(bà) có tên sau đây giữ chức………………….................... 


 


Đề nghị ông, bà cho biết ý kiến của mình: 


 


Số 


TT 


Họ và tên 


(theo vần 


ABC) 


Ngày, tháng, 


năm sinh 


Chức vụ, 


đơn vị công 


tác hiện tại 


Đồng ý 


giới thiệu 


Không 


đồng ý 


giới thiệu 


      


      


      


      


 


Ghi chú: Chọn và đánh dấu X vào một trong 2 ô đồng ý giới thiệu hoặc 


không đồng ý giới thiệu. 


Đề xuất giới thiệu nhân sự khác hoặc có ý kiến khác. 


 


 


           (không phải ký tên) 


----------------------------------------------------------------------------------------------- 


Ghi chú: 


Thành phần dự họp lấy ý kiến cán bộ chủ chốt trong cơ quan, đơn vị gồm: Ban lãnh 


đạo sở, Trƣởng, phó phòng (ban) và tƣơng đƣơng; Trƣởng các đơn vị trực thuộc; 


Thƣờng vụ đảng ủy hoặc chi ủy cơ quan, đơn vị; Trƣởng các đoàn thể./. 
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TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ:.........   CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


 


 


PHIẾU LẤY Ý KIẾN BỔ NHIỆM LẠI 
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Căn cứ nhu cầu công tác, phẩm chất, năng lực cán bộ trong thời gian đảm 


nhận chức vụ, lãnh đạo cơ quan:……………..dự kiến đề nghị bổ nhiệm lại ông 


(bà):……………….…..tiếp tục giữ chức…………………………….................... 


 


Đề nghị các ông, bà cho biết ý kiến của mình. 


 


Số 


TT 


Họ và tên  Ngày, tháng, 


năm sinh 


Đồng ý  


bổ nhiệm lại 


Không đồng ý 


bổ nhiệm lại 


     


     


     


     


 


 


Ghi chú: Lựa chọn và đánh dấu X vào một trong 2 ô Đồng ý bổ nhiệm lại 


hoặc Không đồng ý bổ nhiệm lại. 


 


           (không phải ký tên) 


 


----------------------------------------------------------------------------------------------- 


Ghi chú: 


 Thành phần dự họp lấy ý kiến cán bộ chủ chốt trong cơ quan, đơn vị bao gồm: 


Ban lãnh đạo sở, Trƣởng, phó phòng (ban) và tƣơng đƣơng; Trƣởng các đơn vị trực 


thuộc; Thƣờng vụ đảng ủy hoặc chi ủy cơ quan, đơn vị; Trƣởng các đoàn thể)./. 


 


Céng hßa x· héi chñ nghÜa ViÖt nam 


§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 
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Lý lÞch 
 


C¸n  bé, c«ng chøc 
 


 


 


 


 


 


Hä vµ tªn khai sinh: ...................................................................................................... 


Tªn gäi kh¸c:  ................................................................................................................ 


Ngµy, th¸ng n¨m sinh:............./........../......................  Giíi tÝnh (nam, n÷) ................ 


Quª qu¸n: ...................................................................................................................... 


Chøc vô (chøc danh) c«ng t¸c hiÖn t¹i: ....................................................................... 


C¬ quan, ®¬n vÞ qu¶n lý c¸n bé, c«ng chøc:  .............................................................. 


C¬ quan, ®¬n vÞ sö dông c¸n bé, c«ng chøc:  ............................................................. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


                    Sè hiÖu c¸n bé,  c«ng chøc: 


......................................................... 
Mẫu 01a-BNV/2007  


 


 


 


 


                                                       I. S¬ l­îc lý lÞch 


                                ___ 
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1) Hä vµ tªn khai sinh (viÕt ch÷ in 


hoa):...................................................................................................... 


2) Tªn gäi 


kh¸c:............................................................................................................................................... 


3) Sinh ngµy ............. th¸ng .............. n¨m ........................ , Giíi tÝnh (nam, 


n÷):..........................   


4) N¬i sinh: X· ........................................., HuyÖn......................................, TØnh 
.................................. 


5) Quª qu¸n: X· ......................................, HuyÖn ......................................, TØnh ................................. 


 


6) D©n téc:................................................................................................., 7) T«n 


gi¸o:.............................................................................. 


  


8) N¬i ®¨ng ký hé khÈu th­êng tró:  .................................................................................................................................................. 


      (Sè nhµ, ®­êng phè, thành phè; xãm, th«n, x·, huyÖn, tØnh) 


9) N¬i ë hiÖn nay: 


............................................................................................................................................................................................ 
       (Sè nhµ, ®­êng phè, thành phè; xãm, th«n, x·, huyÖn, tØnh) 


10) NghÒ nghiÖp khi ®­îc tuyÓn 


dông:................................................................................................................................................. 
 


11) Ngµy tuyÓn dông: ........./........./..............., C¬ quan tuyÓn dông:  ............................................................................................ 
 


12) Chøc vô (chøc danh) hiÖn t¹i:  ....................................................................................................................................................... 


       (VÒ chÝnh quyÒn hoÆc §¶ng, ®oµn thÓ, kÓ c¶ chøc vô kiªm nhiÖm) 


13) C«ng viÖc chÝnh ®­îc giao:  ............................................................................................................................................................. 


 


14) Ng¹ch c«ng chøc (viªn chøc): ..............................................................................................., M· 


ng¹ch:................................. 


 


BËc l­¬ng:............, hÖ sè..............,  Ngµy h­ëng......../........./..............., Phô cÊp chøc vô:.............., Phô cÊp kh¸c: 


................. 


15.1-Tr×nh ®é gi¸o dôc phæ th«ng (®· tèt nghiÖp líp mÊy/ thuéc hÖ 


nµo):............................................................................................ 


15.2-Tr×nh ®é chuyªn m«n cao nhÊt: 
..................................................................................................................................................... 
        (TSKH, TS, Ths, cö nh©n, kü s­, cao ®¼ng, trung cÊp, s¬ cÊp; chuyªn ngµnh)  


15.3- Lý luËn chÝnh trÞ: ......................................................, 15.4-Qu¶n lý nhµ n­íc: 


.....................................................................  
         (Cao cÊp, trung cÊp, s¬ cÊp vµ t­¬ng ®­¬ng)                               (Chuyªn viªn cao cÊp, chuyªn viªn chÝnh, chuyªn viªn, c¸n 


sù,....)  


15.5 -Ngo¹i ng÷: ..................................................................., 15.6-Tin 


häc:........................................................................................... 
           (Tªn ngo¹i ng÷ + Tr×nh ®é A, B, C, D ... )                                         (Tr×nh ®é A, B, C,....) 


16) Ngµy vµo §¶ng céng s¶n ViÖt Nam .........../............../......................,   Ngµy chÝnh thøc: 


............/............./....................... 
 


17) Ngµy tham gia tæ chøc chÝnh trÞ-x· héi: 
...................................................................................................................................... 


       (Ngµy tham gia tæ chøc:  §oµn, Héi, .... vµ lµm viÖc g× trong tæ chøc ®ã) 


 


 


¶nh mµu 


(4 X 6 cm) 
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18) Ngµy nhËp ngò: ......./........./............., Ngµy xuÊt ngò: ......../........./............, Qu©n hµm cao nhÊt: 


....................................... 


 


19) Danh hiÖu ®­îc phong tÆng cao 


nhÊt:........................................................................................................................................... 


       (Anh hïng lao ®éng, anh hïng lùc l­îng vò trang; nhµ gi¸o, thµy thuèc, nghÖ sÜ nh©n d©n, ­u tó,....) 


20) Së tr­êng c«ng t¸c: ............................................................................................................................................................................... 


21) T×nh tr¹ng søc kháe: ..............................................., ChiÒu cao:.......... ,  C©n nÆng:  .............kg,  Nhãm m¸u: 


............. 


22) Lµ th­¬ng binh h¹ng: ............/............ ,  Lµ con gia ®×nh chÝnh s¸ch (): 


.............................................................. 
                                                                      (Con th­¬ng binh, con liÖt sÜ, ng­êi nhiÔm chÊt 


®éc da cam Dioxin) 


23)  Sè chøng minh nh©n d©n: .................................................................................  Ngµy cÊp: 
................/................../..................... 


 


II. ®Æc ®iÓm LÞch sö b¶n th©n 


II.A  Tr­íc khi ®­îc tuyÓn dông   


Tõ th¸ng,  


n¨m  ®Õn 


th¸ng, n¨m 


§· häc vµ tèt nghiÖp nh÷ng tr­êng nµo, ë ®©u hoÆc lµm nh÷ng c«ng viÖc 


g× (kÓ c¶ hîp ®ång lao ®éng) trong c¬ quan, ®¬n vÞ, tæ chøc nµo, ë ®©u (kª 


khai nh÷ng thµnh tÝch næi bËt trong häc tËp, lao ®éng)? Tr­êng hîp bÞ bÞ 


b¾t, bÞ tï (thêi gian nµo, ë ®©u, ai biÕt)? 
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.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


............................. 


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


................................................................................................................. 
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II.A  Tr­íc khi ®­îc tuyÓn dông (tiÕp theo) 


Tõ th¸ng,  


n¨m  ®Õn 


th¸ng, n¨m 


§· häc vµ tèt nghiÖp nh÷ng tr­êng nµo, ë ®©u hoÆc lµm nh÷ng c«ng viÖc 


g× (kÓ c¶ hîp ®ång lao ®éng) trong c¬ quan, ®¬n vÞ, tæ chøc nµo, ë ®©u (kª 


khai nh÷ng thµnh tÝch næi bËt trong häc tËp, lao ®éng)? Tr­êng hîp bÞ bÞ 


b¾t, bÞ tï (thêi gian nµo, ë ®©u, ai biÕt)? 


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


........ 


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


......................................................................................... 


II.B Khi ®­îc tuyÓn dông 
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Thêi gian 


tuyÓn dông 


§­îc tuyÓn dông vµo ®¬n vÞ nµo (®¬n vÞ chñ qu¶n, ®¬n vÞ trùc thuéc)? 


C«ng viÖc chÝnh ®­îc ph©n c«ng ®¶m tr¸ch (chøc danh c«ng viÖc hoÆc 


chøc vô c«ng t¸c) lµ g×? ®­îc xÕp vµo ng¹ch, bËc l­¬ng nµo vµ phô cÊp 


(nÕu cã) lµ bao nhiªu? 


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


.................................


........ 


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


.............................................................................................................................................................................................


......................................................................................... 


 


 


 


5 


Iii. Tham gia tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi, héi nghÒ nghiÖp ... 
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Tõ ngµy th¸ng 


n¨m 


®Õn ngµy th¸ng 


n¨m 


Vµo §oµn thanh niªn CS HCM; tham gia ho¹t ®éng trong tæ chøc chÝnh 


trÞ - x· héi, tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi - nghÒ nghiÖp,  tæ chøc x· héi, tæ 


chøc x· héi - nghÒ nghiÖp  kh¸c (trong vµ ngoµi n­íc),... (tªn tæ chøc, tªn 


héi, trô së ë ®©u, ®· gi÷ chøc vô hoÆc chøc danh g× trong c¸c tæ chøc 


nµy) 


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


6                                                                                                                                                        


iV.  Qu¸ tr×nh §µo t¹o, båi d­ìng vÒ chuyªn m«n, nghiÖp vô,  
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lý luËn chÝnh trÞ, ngo¹i ng÷, tin häc 


 


   Tªn tr­êng hoÆc c¬ së  


®µo t¹o, båi d­ìng 


Chuyªn ngµnh   


®µo t¹o, båi d­ìng 


  Từ tháng, năm 


  Đến tháng, năm 


H×nh thøc 


®µo t¹o, båi 


d­ìng 


     V¨n b»ng, 


     chøng chØ   


 
............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 
.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 
...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


   


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


 
........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 
....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../........ - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 
..........................................................               
 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 
...../......... - ......./........ 
 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 
........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 
....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


............................................. 


 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


.......................................................... 


 


 


 


...../......... - ......./........ 


 


....../......... - ......./....... 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


...../......... - ......./........ 


 


 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


........................ 


 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


....................................... 


 


 


Ghi chó: H×nh thøc ®µo t¹o, båi d­ìng bao gåm: ChÝnh qui, t¹i chøc, chuyªn tu, tõ xa,....      


                V¨n b»ng bao gåm: TiÕn sÜ khoa häc, tiÕn sÜ, th¹c sÜ, cö nh©n, kü  s­, cao ®¼ng, trung cÊp, s¬ cÊp, ... 


 


V. Khen th­ëng 
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Th¸ng, 


n¨m 


 


 


                                  Néi dung vµ h×nh thøc khen th­ëng 


 


 


   CÊp quyÕt 


®Þnh 


 


   


   


   


   


   


   


   


   


   


   


   


   


   


 


 


VI.  Kû luËt 


 


                


Th¸ng, 


n¨m 


 


 


                                   Lý do vµ h×nh thøc kû luËt 


 


 


   CÊp quyÕt 


®Þnh 


 


   


   


   


   


   


   


   


 


vii. quan hÖ gia ®×nh 
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VÒ b¶n th©n vî (hoÆc chång) vµ c¸c con 


Mèi 


 quan 


   hÖ 


Hä tªn, n¨m sinh, nghÒ nghiÖp, ®Æc ®iÓm lÞch sö (cã bÞ b¾t, bÞ tï, lµm viÖc 


trong chÕ ®é cò, nguþ qu©n, nguþ quyÒn kh«ng); hiÖn ®ang lµm g× (ghi râ 


chøc vô hoÆc chøc danh nÕu cã, tªn vµ ®Þa chØ c¬ quan, ®¬n vÞ c«ng t¸c ë trong 


hoÆc ngoµi n­íc), n¬i c­ tró. 
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VIII. Quan hÖ gia ®×nh, th©n téc 
¤ng, Bµ (néi, ngo¹i), Cha, MÑ, Anh chÞ em ruét 


Mèi 


 quan 


   hÖ 


Hä tªn, n¨m sinh, nghÒ nghiÖp, ®Æc ®iÓm lÞch sö (cã bÞ b¾t, bÞ tï, lµm viÖc 


trong chÕ ®é cò, nguþ qu©n, nguþ quyÒn kh«ng); hiÖn ®ang lµm g× (ghi râ 


chøc vô hoÆc chøc danh nÕu cã, tªn vµ ®Þa chØ c¬ quan, ®¬n vÞ c«ng t¸c ë trong 


hoÆc ngoµi n­íc), n¬i c­ tró. 
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VIII. Quan hÖ gia ®×nh, th©n téc  (tiÕp theo) 
¤ng, Bµ (néi, ngo¹i), Cha, MÑ, Anh chÞ em ruét 


Mèi 


 quan 


   hÖ 


Hä tªn, n¨m sinh, nghÒ nghiÖp, ®Æc ®iÓm lÞch sö (cã bÞ b¾t, bÞ tï, lµm viÖc 


trong chÕ ®é cò, nguþ qu©n, nguþ quyÒn kh«ng); hiÖn ®ang lµm g× (ghi râ 


chøc vô hoÆc chøc danh nÕu cã, tªn vµ ®Þa chØ c¬ quan, ®¬n vÞ c«ng t¸c ë trong 


hoÆc ngoµi n­íc), n¬i c­ tró. 
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VIII.  Quan hÖ gia ®×nh, th©n téc  (tiÕp theo) 
¤ng, Bµ (néi, ngo¹i), Cha, MÑ, Anh chÞ em ruét cña bªn vî (hoÆc bªn chång) 


Mèi 


 quan 


   hÖ 


Hä tªn, n¨m sinh, nghÒ nghiÖp, ®Æc ®iÓm lÞch sö (cã bÞ b¾t, bÞ tï, lµm viÖc 


trong chÕ ®é cò, nguþ qu©n, nguþ quyÒn kh«ng); hiÖn ®ang lµm g× (ghi râ 


chøc vô hoÆc chøc danh nÕu cã, tªn vµ ®Þa chØ c¬ quan, ®¬n vÞ c«ng t¸c ë trong 


hoÆc ngoµi n­íc), n¬i c­ tró. 
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VIII.  Quan hÖ gia ®×nh, th©n téc  (tiÕp theo) 
¤ng Bµ (néi,ngo¹i), Cha, MÑ, Anh chÞ em ruét cña bªn vî (hoÆc bªn chång) 


Mèi 


 quan 


   hÖ 


Hä tªn, n¨m sinh, nghÒ nghiÖp, ®Æc ®iÓm lÞch sö (cã bÞ b¾t, bÞ tï, lµm viÖc 


trong chÕ ®é cò, nguþ qu©n, nguþ quyÒn kh«ng); hiÖn ®ang lµm g×, (ghi râ 


chøc vô hoÆc chøc danh nÕu cã, tªn vµ ®Þa chØ c¬ quan, ®¬n vÞ c«ng t¸c ë trong 


hoÆc ngoµi n­íc), n¬i c­ tró. 


 


 


 


 


    


 


 


 


    
 


 


 


 


 


 


   


 


       


 


 


        


 


 


      


 


 


      


 


 


       


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







 150 


 


 


IX.  tù nhËn xÐt  
(VÒ phÈm chÊt chÝnh trÞ, ®¹o ®øc, lèi sèng, ý thøc kû luËt, n¨ng lùc vµ së tr­êng c«ng 


t¸c,....) 


____________ 
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                        Ng­êi khai 


     T«i xin cam ®oan vÒ nh÷ng lêi khai 


trong quyÓn lý lÞch nµy lµ ®óng sù thËt vµ 


chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc ph¸p luËt vÒ 


nh÷ng lêi khai ®ã.                        


                    


 


 


 


 ............................... Ngµy ........ th¸ng ........ n¨m .......... 


                                       (Ký tªn,  ghi râ hä tªn) 


 
 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


X¸c nhËn cña c¬ quan, ®¬n vÞ 


 B¶n lý lÞch nµy do c¸n bé, c«ng chøc: 


 
(Hä tªn) ............................................................................................. 


 


tù khai t¹i ................................................................................... 


C¬ quan x¸c nhËn lµ ®óng sù thËt. 
 


 


 ......................... Ngµy .......... th¸ng .......... n¨m .................... 


Thñ tr­ëng c¬ quan, ®¬n vÞ qu¶n lý vµ sö 


dông CBCC 


                            (Ký tªn, ®ãng dÊu)    


 


 


 


 


 


 


 


 


Ghi chú: Quyển lý lịch này sau khi cán bộ, công chức kê khai phải đƣợc xác minh và xác 


nhận của cơ quan đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức; đồng thời phải đánh dấu giáp 


lai ở tất cả các trang. 
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Mặt sau của trang bìa quyển lý lịch cán bộ, công chức 


(Dùng để in hƣớng dẫn khai lý lịch) 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







BẢN KÊ KHAI TÀI SẢN, THU NHẬP 


(Ban hành kèm theo Nghị định số 37/2007/NĐ-CP  


ngày 09  tháng 3  năm 2007 của Chính phủ ) 


 


1. Ngƣời kê khai tài sản, thu nhập: 


- Họ và tên:......................................................................................................................................................................................... 


- Chức vụ/vị trí công tác:................................................................................................................................................................... 


- Cơ quan/đơn vị công tác:................................................................................................................................................................. 


- Hộ khẩu thƣờng trú:......................................................................................................................................................................... 


- Chỗ ở hiện tại:.................................................................................................................................................................................. 


2. Vợ hoặc chồng của ngƣời kê khai tài sản, thu nhập: 


- Họ và tên:......................................................................................................................................................................................... 


- Chức vụ/vị trí công tác:................................................................................................................................................................... 


- Cơ quan/đơn vị công tác hoặc nơi làm việc:.............................................................................................................. …………… 


- Hộ khẩu thƣờng trú:................................................................................................................................................... ……………. 


- Chỗ ở hiện tại:.................................................................................................................................................................................. 


3. Con chƣa thành niên của ngƣời kê khai tài sản, thu nhập: 


3.1. Con thứ nhất: 


- Họ và tên:......................................................................................................................................................................................... 


- Tuổi:................................................................................................................................................................................................. 


- Hộ khẩu thƣờng trú:......................................................................................................................................................................... 


- Chỗ ở hiện tại:.................................................................................................................................................................................. 


3.2. Con thứ hai: 


 


 


TT Loại tài sản Thông tin mô tả về tài sản 


Thông tin về biến động tài sản 


 


Biến động giảm Biến động tăng 
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I Tài sản, thu nhập của bản thân (bao gồm tài sản riêng, thu nhập của bản thân và tài sản, thu nhập chung với vợ/chồng) 


1 Nhà, công trình 


xây dựng khác  


1.1. Nhà/công trình xây dựng thứ nhất : 


- Địa chỉ:  


- Diện tích đất, diện tích đất xây dựng, diện tích sử dụng:                                               


- Số tầng (tầng): 


- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng: 


+ Số: 


+ Cơ quan cấp: 


+ Ngày cấp: 


(Nếu chưa được cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu thì bỏ trống 


phần này và ghi rõ bên dưới là chưa được cấp Giấy chứng nhận 


quyền sở hữu.  


Nếu Giấy chứng nhận quyền sở hữu đứng tên người khác thì vẫn điền 


đầy đủ thông tin vào phần này, ghi rõ là Giấy chứng nhận quyền sở 


hữu đứng tên người khác và bổ sung các thông tin về người đứng 


tên Giấy chứng nhận quyền sở hữu như sau: 


+ Họ và tên: 


+ CMND: số, nơi cấp, ngày cấp. 


+ Hộ khẩu thường trú:                            ) 


1.2. Nhà/công trình xây dựng thứ 2: 


..... 


(- Đối với biến động 


giảm đi về số lượng, 


khối lượng tài sản, 


cần ghi rõ tài sản nào 


bị giảm đi, số lượng 


bao nhiêu.  


- Đối với biến động 


giảm đi về giá trị tài 


sản cần ghi rõ loại tài 


sản bị giảm đi, giá trị 


của phần bị giảm đi).  


(- Đối với biến động tăng 


về số lượng, khối lượng 


tài sản, cần ghi rõ thông 


tin về tài sản tăng lên 


như tại phần Thông tin 


mô tả về tài sản. 


- Đối với biến động tăng 


lên về giá trị tài sản, cần 


ghi rõ loại tài sản tăng 


lên, giá trị của phần tăng 


lên).  
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2  Quyền sử dụng 


đất 


2.1. Thửa đất thứ nhất 


- Địa chỉ: 


- Thửa đất số:                 Tờ bản đồ số: 


- Diện tích:                      


- Hiện trạng sử dụng:                                  


- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất:  


+ Số: 


+ Cơ quan cấp:  


+ Ngày cấp: 


(Nếu chưa được cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng thì bỏ trống 


phần này và ghi rõ bên dưới là chưa được cấp Giấy chứng nhận 


quyền sử dụng.  


Nếu Giấy chứng nhận quyền sử dụng đứng tên người khác thì vẫn 


điền đầy đủ thông tin vào phần này, ghi rõ là Giấy chứng nhận 


quyền sử dụng đứng tên người khác và bổ sung các thông tin về 


người đứng tên Giấy chứng nhận quyền sử dụng như sau: 


+ Họ và tên:                                       


+ CMND: số, nơi cấp, ngày cấp.  


+ Hộ khẩu thường trú:                           ) 


2.2. Thửa đất thứ 2 


.... 


  


3 Tài sản ở nƣớc 


ngoài 


3.1. Động sản 


3.1.1. Động sản thứ nhất: 


- Số lƣợng: 


- Mô tả:  


3.1.2. Động sản thứ hai: 


... 
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3.2. Bất động sản 


3.2.1. Bất động sản thứ nhất 


- Nƣớc có bất động sản: 


- Loại bất động sản:  


- Hình thức chuyển quyền sở hữu (mua, trao đổi tài sản, thanh toán 


nghĩa vụ tài chính, thừa kế, tặng, cho...): 


- Thời điểm nhận quyền sở hữu:  


- Giá trị bất động tài sản tại thời điểm nhận quyền sở hữu (nếu là bất 


động sản có được thông qua hình thức mua, trao đổi tài sản, thanh 


toán nghĩa vụ tài chính): 


3.2.2. Bất động sản 2 


.... 


4 Tài khoản ở 


nƣớc ngoài 


4.1. Tài khoản thứ nhất: 


- Ngân hàng mở tài khoản: 


- Số tài khoản: 


- Số dƣ tài khoản vào thời điểm kê khai: 


4.2. Tài khoản thứ 2: 


.... 


  


5 Thu nhập từ mức 


thu nhập chịu 


thuế trở lên 


Tổng thu nhập trong kỳ kê khai tài sản (nếu từ mức chịu thuế thu 


nhập cá nhân trở lên): 


  


6 Mô tô, ô tô, tàu, 


thuyền có giá trị 


từ 50 triệu đồng 


trở lên 


6.1. Môtô (nếu tổng giá trị số mô tô từ  50 triệu đồng trở lên): 


6.1.1. Môtô thứ nhất 


- Chủng loại, nhãn hiệu:  


- Biển số đăng ký: 


- Ngƣời đứng tên đăng ký (trong trường hợp người đứng tên khác với 


người kê khai tài sản):  


+ Họ và tên: 


+ CMND: số, nơi cấp, ngày cấp. 
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+ Hộ khẩu thƣờng trú: 


- Cơ quan cấp đăng ký: 


-  Ngày cấp đăng ký: 


- Hình thức chuyển quyền sở hữu (mua, trao đổi tài sản, thanh toán 


nghĩa vụ tài chính, thừa kế, tặng, cho): 


- Thời điểm nhận quyền sở hữu: 


- Giá trị tại thời điểm nhận quyền sở hữu tài sản (nếu là tài sản có 


được bằng hình thức mua, trao đổi tài sản, thanh toán nghĩa vụ tài 


chính): 


- Giá trị ƣớc tính tại thời điểm kê khai: 


6.1.2. Môtô thứ 2: 


6.2. Ô tô (nếu tổng giá trị số ô tô từ  50 triệu đồng trở lên) 


(Nội dung kê khai như mô tô). 


6.3. Tàu, thuyền (nếu tổng giá trị số tàu, thuyền từ  50 triệu đồng trở lên) 


(Nội dung kê khai như mô tô). 


7 Kim khí quý, đá 


quý có giá trị từ 


50 triệu đồng trở 


lên (tổng giá trị 


của kim khí quý 


và đá quý từ 50 


triệu đồng trở 


lên).  


7.1. Kim khí quý 


7.1.1. Loại kim khí quý thứ nhất 


- Chủng loại: 


- Khối lƣợng, số lƣợng, chất lƣợng: 


- Hình thức chuyển quyền sở hữu (mua, trao đổi tài sản, thanh toán 


nghĩa vụ tài chính, thừa kế, tặng, cho): 


- Thời điểm nhận quyền sở hữu: 


- Giá trị tại thời điểm nhận quyền sở hữu tài sản (nếu là tài sản có 


được bằng  hình thức mua, trao đổi tài sản, thanh toán nghĩa vụ tài 


chính): 


- Giá trị ƣớc tính tại thời điểm kê khai: 


7.1.2. Loại kim khí quý thứ hai   


7.2. Đá quý:  


(Nội dung kê khai như kim khí quý)  


  







 158 


 


8 Tiền, sổ tiết kiệm, 


cổ phiếu, trái 


phiếu, séc, các 


công cụ chuyển 


nhƣợng khác có 


giá trị từ 50 triệu 


đồng trở lên.  


 


(Tổng giá trị tiền, 


sổ tiết kiệm, cổ 


phiếu, trái phiếu, 


séc và các công 


cụ chuyển nhượng 


khác từ 50 triệu 


đồng trở lên) 


8.1. Tiền: 


8.1.1. Tiền mặt:  


- Giá trị:  


8.1.2. Tiền gửi ngân hàng, tổ chức tín dụng:  


- Số tài khoản: 


- Ngân hàng, tổ chức tín dụng gửi tiền: 


- Số dƣ tài khoản tại thời điểm kê khai: 


8.2. Sổ tiết kiệm:  


8.2.1. Sổ thứ nhất:  


- Ngân hàng, tổ chức tín dụng gửi tiết kiệm:  


- Giá trị tiền gửi : 


- Ngày gửi:  


8.2.2. Sổ thứ 2: 


8.3. Cổ phiếu, trái phiếu:  


8.3.1. Cổ phiếu 


- Doanh nghiệp phát hành: 


- Mệnh giá:  


- Số lƣợng: 


- Giá mua thực tế: 


8.3.2. Trái phiếu: 


(Nội dung kê khai như cổ phiếu) 


  


9 Tài sản khác có 


giá trị từ 50 triệu 


đồng trở lên.  


- Loại tài sản: 


- Số lƣợng, khối lƣợng:  


- Giá trị: 


  


II Tài sản, thu nhập riêng của vợ hoặc chồng 


III Tài sản, thu nhập của con chƣa thành niên 







7. Tên thủ tục hành chính: Nghỉ hƣu (nam đủ 60 tuổi, nữ đủ 55 tuổi) 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng hợp 


hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng không đầy 


đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại tổ chức, cá 


nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ 


tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả lời 


(nếu không đồng ý). 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị (Mẫu 21-SNV); 


- Sổ bảo hiểm xã hội; 


- Bản sao Quyết định lƣơng hiện hƣởng. 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 10 ngày  


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày (trƣờng hợp phải 


thông qua Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Ban Thƣờng vụ Tỉnh ủy 


thì không áp dụng thời hạn giải quyết này). 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân Tỉnh.  


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo hoặc Quyết định của Ủy 


ban nhân dân tỉnh. 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 
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- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ 


tục): Mẫu 21-SNV 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Nghị định số 143/2007/NĐ-CP ngày 10/9/2007 của Chính phủ quy định về 


thủ tục thực hiện nghỉ hƣu đối với cán bộ, công chức đủ điều kiện nghỉ hƣu. 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo thuộc 


tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND của UBND 


tỉnh Đồng Tháp 
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Mẫu 21-SNV 
  


TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


   


Số:          /.......  …………………, ngày       tháng      năm 20... 


 V/v đề nghị giải quyết  


nghỉ hƣu đối với CBCCVC 


 


Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


 


Một số nội dung chủ yếu của văn bản: 


1. Các thông tin cơ bản của CBCCVC đề nghị giải quyết nghỉ hƣu (Họ tên, 


ngày tháng năm sinh, chức vụ,...). 


2. Đề nghị giải quyết chế độ nghỉ hƣu kể từ ngày: ................ 


3. Nơi cƣ ngụ sau khi nghỉ hƣu. 


4. Các chi tiết khác liên quan (nếu có). 


5. Hồ sơ kèm theo: 


- Sổ Bảo hiểm xã hội. 


- Quyết định lương hiện hưởng. 


Kính đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét quyết định./. 


 


 


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN  


- Nhƣ trên; (Ký tên, đóng dấu) 
- SNV; 


- Lƣu: ….. 


 


 


(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể thức 


và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 
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8. Tên thủ tục hành chính: Nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên, nâng bậc lƣơng 


trƣớc thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng hợp 


hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng không đầy 


đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại tổ chức, cá 


nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ kiểm tra và soạn thảo văn bản trình 


Giám đốc Sở: 


- Ký duyệt danh sách hoặc văn bản trả lời (nếu không đồng ý). 


- Chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh  trình Chủ tịch hoặc Phó 


Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn bản trả lời (nếu không 


đồng ý). 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị (Mẫu 22-SNV); 


- Danh sách cán bộ, công chức, viên chức đề nghị nâng bậc lƣơng (Mẫu 23-


SNV); 


- Bản sao Quyết định lƣơng hiện hƣởng và các văn bản xác nhận thành tích 


của cơ quan có thẩm quyền (sẽ đối chiếu bản chính khi cần thiết). 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


05 hoặc 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ: 


- Sở Nội vụ: 05 ngày (thẩm tra và ký hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh theo 


phân cấp). 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ hoặc UBND tỉnh. 
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b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ký duyệt danh sách của Sở Nội vụ 


hoặc Quyết định của UBND tỉnh. 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ 


tục): Các mẫu 22-SNV và 23-SNV. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Nghị định số 24/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ về chế độ 


tiền lƣơng đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lƣợng vũ trang. 


- Thông tƣ số 03/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 và Thông tƣ số 


83/2005/TT-BNV ngày 10/08/2005 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thực hiện chế độ 


nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên và nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn đối với cán bộ, 


công chức, viên chức. 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo thuộc 


tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND của UBND 


tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 22-SNV 
 


TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (1) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


   


Số:          /.......  …………………, ngày       tháng      năm 20... 


V/v đề nghị nâng bậc lƣơng 


…… (2) …… đối với CBCCVC 


 


Kính gửi: ……………… (3) …..……………..  


Một số nội dung chủ yếu của văn bản: 


- Căn cứ quy định pháp luật (Nghị định, Thông tƣ) về việc nâng bậc lƣơng  


…… (2) …... đối với cán bộ, công chức, viên chức. 


- Sau khi xem xét, …..... (1) ........ đề nghị UBND tỉnh xem xét, quyết định 


(hoặc thỏa thuận) nâng bậc lƣơng …… (2) …...  đối với ông/bà: 


......................................... ./. 


- Hồ sơ kèm theo: 


- Danh sách CBCCVC đề nghị nâng bậc lương (04 bản, theo mẫu số 23-SNV); 


- Quyết định lương hiện hưởng (01bản photo); 


- Biên bản họp xét nâng bậc lương trước thời hạn (4); 


- Quyết định khen thưởng (01bản photo) (4); 


- Thông báo nghỉ hưu của cơ quan có thẩm quyền (01bản photo) (5); 
 


 


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN  
- Nhƣ trên; 


- ……….. ; 


- Lƣu:……. 


 


 Ghi chú: 


(1) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể thức 


và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


(2): Ghi nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên hoặc nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn do lập thành tích xuất 


sắc trong thực hiện nhiệm vụ hoặc để nghỉ hƣu. 


(3): Cơ quan thẩm quyền phê duyệt (Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Tháp hoặc Giám đốc Sở Nội vụ, 


theo phân cấp). 


(4): Trƣờng hợp đề nghị nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện 


nhiệm vụ. 


(5): Trƣờng hợp đề nghị nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn khi có thông báo nghỉ hƣu. 







 * Mẫu 23-SNV            


                


  TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM     


 
 


 
 


   
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc     


             


                


DANH SÁCH CBCCVC NÂNG BẬC LƢƠNG …………(1) …………. 


                


Stt Họ và tên 


Ngày tháng 


năm sinh 


Chức vụ 


Ngạch, bậc, hệ số lƣơng, trƣớc khi  


đƣợc nâng bậc 


Kết quả nâng bậc lƣơng trong ….. 


(năm đề nghị) 


Mã ngạch 


(mã số) 


Bậc trong 


ngạch 


Hệ số 


lƣơng ở 


bậc hiện 


giữ 


Thời 


điểm 


đƣợc xếp 


Hệ số 


chênh lệch 


bảo lƣu 


(nếu có) 


Mã 


ngạch 


Bậc 


lƣơng 


mới 


Hệ số 


lƣơng 


mới  


Thời gian 


tính nâng 


bậc 


lƣơng lần 


sau 


Hệ số 


chênh 


lệch do 


nâng 


bậc 


Tiền lƣơng 


tăng thêm 


do nâng 


bậc trong 


năm 


(1000đ) 


Nam Nữ 


1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 


1                               


2                               


3                               


4                               


5                               


                


 …………, ngày …… tháng …… năm ……    …………, ngày …… tháng …… năm ……  


 PHÊ DUYỆT CƠ QUAN THẨM QUYỀN (2)    THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN/ĐƠN VỊ   


          (Ký tên và đóng dấu)    


                


 * Ghi chú:               


 (1): Ghi nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên hoặc nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn       


        do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ hoặc để nghỉ hƣu.       


 (2): Ghi Chủ tịch UBND tỉnh hoặc Giám đốc Sở Nội vụ (theo phân cấp).       


 
 (*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011  


của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 
      







9. Tên thủ tục hành chính: Chuyển loại công chức, viên chức (từ loại C 


lên loại B, loại B lên loại A hoặc từ loại C lên loại A) 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng hợp 


hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng không đầy 


đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại tổ chức, cá 


nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ kiểm tra và trình Giám đốc Sở ký phê 


duyệt danh sách. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị (Mẫu 24-SNV); 


- Danh sách đề nghị chuyển loại công chức (04 bản, Mẫu 25-SNV) hoặc 


viên chức (04 bản, Mẫu 26-SNV); 


- Biên bản họp của Hội đồng xét chuyển loại công chức, viên chức; 


- Đơn đề nghị (Mẫu 27-SNV); 


- Bản sao Quyết định lƣơng hiện hƣởng và bản sao các văn bằng, chứng chỉ 


(khi cần đối chiếu với bản chính và sẽ trả lại cho cơ quan, đơn vị đề nghị). 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ. 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ký duyệt danh sách của Sở Nội vụ 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ 


tục): Các mẫu 24-SNV, 25-SNV (hoặc 26-SNV) và 27-SNV 
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- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 và Nghị định số 


09/2007/NĐ-CP ngày 15/01/2007 của Chính phủ, Thông tƣ số 09/2004/TT-BNV 


ngày 19/02/2004 và Thông tƣ số 07/2007/TT-BNV ngày 04/07/2007 của Bộ Nội 


vụ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan nhà 


nƣớc. 


- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 và Nghị định số 


121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ, Thông tƣ số 10/2004/TT-BNV 


ngày 19/02/2004 và Thông tƣ số 04/2007/TT-BNV ngày 21/06/2007 của Bộ Nội 


vụ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự 


nghiệp của nhà nƣớc. 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo thuộc 


tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND của UBND 


tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 24-SNV 
 


TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


   


Số:          /.......  …………………, ngày       tháng      năm 20... 


V/v đề nghị chuyển loại CCVC 


 


Kính gửi: Sở Nội vụ Đồng Tháp. 


 


 Một số nội dung chủ yếu của văn bản: 


- Căn cứ quy định pháp luật (Nghị định, Thông tƣ hoặc hƣớng dẫn của Sở 


Nội vụ tại văn bản số …… ngày ……. ) về việc xét chuyển loại ngạch công chức, 


viên chức. 


- Sau khi xem xét, …..... (1) ........ đề nghị Sở Nội vụ xem xét thỏa thuận 


chuyển loại ngạch công chức (viên chức)  đối với ông/bà: ......................... ./. 


* Hồ sơ kèm theo: 


- Danh sách công chức (hoặc viên chức) đề nghị xét chuyển loại (Mẫu 25-


SNV hoặc Mẫu 26-SNV); 


- Biên bản họp của Hội đồng xét chuyển loại công chức, viên chức; 


- Đơn đề nghị (mẫu 27-SNV) 


- Bản sao Quyết định lương hiện hưởng. 


- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ. 


 


 


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN/ĐƠN VỊ  


- Nhƣ trên; (Ký tên, đóng dấu) 
- …………; 


- Lƣu:……. 


 


(1) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể thức 


và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 


 


 


 


 







UBND TỈNH ĐỒNG THÁP  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM       


Cơ quan:                                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc       


             Mẫu 25-SNV 


DANH SÁCH CÔNG CHỨC ĐỀ NGHỊ XÉT CHUYỂN LOẠI  


(Gửi kèm theo Công văn số : ..........................................................................) 


                   


    Năm sinh     Mức lƣơng đang hƣởng Trình độ đƣợc đào tạo Đề nghị chuyển loại và 


Số       Cơ quan  công việc  


(theo Nghị định 204/2004/NĐ-


CP)           xếp lƣơng 


T


T Họ và Tên     công tác chuyên môn Mã Thời  Hệ Thời gian Bằng  Quản lý Bồi Tin Ngoại Tên Mã Hệ 


Thời 


gian 


    Nam Nữ   đang làm ngạch gian  số xét tốt nghiệp hành  


dƣỡn


g học ngữ ngạch ngạch số xét 


              giữ   nâng bậc ĐH, CĐ, chính NV           


nâng 


bậc 


              ngạch   lần sau THCN   khác           lần sau 


1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 


                                      


                                      


                                      


                                      


                                      


                                      


                                      


                   


Thành phố Cao lãnh, ngày          tháng        năm 20….      Ngày          tháng        năm 20….  


XÉT DUYỆT CỦA SỞ NỘI VỤ      THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN  


GIÁM ĐỐC      (Ký tên, đóng dấu)  







Mẫu 26-SNV                    


                     


TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  


   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  


                  


                     


DANH SÁCH VIÊN CHỨC ĐỀ NGHỊ XÉT CHUYỂN LOẠI  


(kèm theo Công văn số: ........................................................ ) 


                     


Stt Họ và tên 


Năm sinh 


Đơn vị  


công 


tác 


    Mức lƣơng đang hƣởng 
Trình độ đƣợc đào tạo 


Đề nghị chuyển loại và 


Công việc  Trình độ (theo Nghị định 204/2004/NĐ-CP) xếp lƣơng 


Na


m 
Nữ 


chuyên 


môn 


đào tạo Tên Mã Hệ Hệ số 


Thời 


gian Bằng  Bồi Tin Ngoại Tên Mã Hệ Hệ số 


Th


ời 


gia


n 


đang làm 
trƣớc 


đây ngạch ngạch số 


chênh 


lệch xét 


tốt 


nghiệp dƣỡng học ngữ ngạch ngạch số 


chênh 


lệch xét 


  


        bảo lƣu 


nâng 


bậc ĐH, CĐ, NV           


bảo 


lƣu 


nân


g 


bậc 


  
          lần sau THCN khác             


lần 


sau 


1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 10a 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 


                                          


                                          


                                          


                                          


                     


Thành phố Cao lãnh, ngày          tháng        năm 20…      ...………..., ngày          tháng        năm 20…  


XÉT DUYỆT CỦA SỞ NỘI VỤ      THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN/ĐƠN VỊ  


GIÁM ĐỐC      (Ký tên, đóng dấu)  


 


 


 


(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính 
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Mẫu 27-SNV 


 


CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


…………. , ngày         tháng       năm 20…..      


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ 


CHUYỂN LOẠI CÔNG CHỨC (VIÊN CHỨC) 


 


 
Kính gửi: (Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị trực tiếp sử dụng). 


 


Tôi tên:  .........................................................................................................  Nam, 


nữ.  


Ngày, tháng, năm sinh:  ...............................................................................................  


Công việc hiện tại: (ghi rõ chức danh, chức vụ, nhiệm vụ cụ thể và 


đơn vị, bộ phận công tác, làm việc). 


Lƣơng đang hƣởng, mã ngạch:  ................................... , hệ số:  .............................  


Trình độ: 


+ Chuyên môn, nghiệp vụ:  ........................................................................................  


+ Bồi dƣỡng nghiệp vụ khác: (ghi đầy đủ các giấy chứng nhận, 


chứng chỉ bồi dƣỡng). 


+ Quản lý nhà nƣớc:  .....................................................................................................  


+ Ngoại ngữ:  .............................................. Tin học:  ..................................................  


Căn cứ vào tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch  .................................................  


và điều kiện xét chuyển loại công chức (viên chức). 


Tôi làm đơn này kính đề nghị (Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị) xem xét, 


chấp thuận cho tôi đƣợc chuyển loại công chức(viên chức) từ ngạch  ..................  


sang ngạch  ............................................  để phù hợp với công việc đang làm và 


trình độ chuyên môn đã đƣợc đào tạo./. 
 


* Tôi xin gửi kèm theo hồ sơ, gồm: 


1. Bản sao Quyết định lƣơng đang hƣởng. 


2. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ. 
 


 Ngƣời làm đơn 
                                                                     (Ký và ghi rõ họ, tên) 
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10. Tên thủ tục hành chính: Bổ nhiệm vào ngạch công chức, viên chức. 


- Trình tự thực hiện: 


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Phòng Tổ chức Công chức Sở Nội vụ giúp Giám đốc Sở thẩm định và lập 


thủ tục để Giám đốc Sở chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình 


Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký Quyết định hoặc có văn 


bản trả lời (nếu không đồng ý). 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ 


- Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 


a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 


- Văn bản đề nghị (mẫu 28-SNV); 


- Bản sao Quyết định công nhận kết quả thi nâng ngạch của cơ quan có 


thẩm quyền; 


- Bản sao Quyết định lƣơng hiện hƣởng; 


b) Số lƣợng hồ sơ: (01 bộ). 


- Thời hạn giải quyết:  


10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


- Sở Nội vụ: 05 ngày. 


- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày.  


- Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân tỉnh. 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 


- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hoặc văn bản của Ủy 


ban nhân dân tỉnh. 


- Phí, lệ phí (nếu có): Không 
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- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau 


thủ tục): Mẫu 28-SNV 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 và Nghị định số 


09/2007/NĐ-CP ngày 15/01/2007 của Chính phủ, Thông tƣ số 09/2004/TT-


BNV ngày 19/02/2004 và Thông tƣ số 07/2007/TT-BNV ngày 04/07/2007 của 


Bộ Nội vụ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ 


quan nhà nƣớc. 


- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 và Nghị định số 


121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ, Thông tƣ số 10/2004/TT-


BNV ngày 19/02/2004 và Thông tƣ số 04/2007/TT-BNV ngày 21/06/2007 của 


Bộ Nội vụ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn 


vị sự nghiệp của nhà nƣớc. 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 28-SNV 
 


 TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (*) CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


   


Số:          /.......  ………………, ngày       tháng      năm 20… 


 V/v đề nghị bổ nhiệm 


vào ngạch đối với CCVC 


 


Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


 


Một số nội dung chủ yếu của văn bản: 
 


1. Căn cứ Thông báo kết quả thi nâng ngạch. 


2. Các thông tin cơ bản của CCVC đề nghị bổ nhiệm vào ngạch (Họ tên, 


ngày tháng năm sinh, chức vụ, trình độ chuyên môn,...). 


3. Mã ngạch, hệ số lƣơng hiện hƣởng; Mã ngạch, hệ số lƣơng mới đề nghị 


bổ nhiệm. 


4. Ngày hƣởng hệ số lƣơng của ngạch mới và thời điểm tính nâng bậc 


lƣơng lần sau. 


5. Các chi tiết khác liên quan (nếu có). 


6. Hồ sơ kèm theo: 


- Bản sao Thông báo kết quả thi nâng ngạch; 


- Quyết định lương hiện hưởng. 


Kính đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét quyết định./. 


 


Nơi nhận: THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN/ĐƠN VỊ  


- Nhƣ trên; (Ký tên, đóng dấu) 
- SNV; 


- Lƣu:…. 


 


 


(*) Ghi theo Thông tƣ số 01/2011/TT-BNV ngày 19/11/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thể 


thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính./. 
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II. Lĩnh vực Thi đua – Khen thƣởng 


 11. Tên thủ tục hành chính: Giải quyết khiếu nại về khen thƣởng đối 


tƣợng chính sách 


- Trình tự thực hiện  


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ  


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ phối hợp với Thanh tra Sở 


Nội vụ kiểm tra và báo cáo Giám đốc Sở hoặc trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký văn bản trả lời. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


- Hồ sơ: 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  - Đơn yêu cầu giải quyết khiếu nại. 


  - Bản khai thành tích của cá nhân có xác nhận của cơ quan, đơn vị (nếu là 


cán bộ), của chính quyền địa phƣơng (nếu là công dân). 


b) Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 


- Thời hạn giải quyết : 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 


- Cơ quan thực hiện  


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ hoặc UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


- Đối tƣợng thực hiện TTHC: Cá nhân. 


- Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản của Sở Nội vụ hoặc của 


Ủy ban nhân dân tỉnh 


- Lệ phí (nếu có): Không. 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có):Không. 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của TTHC  


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005; Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của 


Chính phủ và Thông tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 


31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ. 


  - Các văn bản quy phạm pháp luật về khiếu nại, tố cáo. 
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- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 


12. Tên thủ tục hành chính: Cờ Thi đua của Ủy ban nhân dân tỉnh. 


- Trình tự thực hiện  


Bƣớc 1: Nộp hồ sơ  


Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký Quyết định. 


Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


- Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


- Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  - Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


  - Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


  - Báo cáo thành tích của tập thể có xác nhận của thủ trƣởng đơn vị (mẫu 


1-TĐKT).  


b) Số lƣợng hồ sơ: 02 bộ (bản chính). 


- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Nội 


vụ hoàn chỉnh hồ sơ để thông qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh 


- Cơ quan thực hiện  


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 


b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


- Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định của UBND Tỉnh 


- Lệ phí (nếu có): Không. 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 1 - TĐKT 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 
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-  Căn cứ pháp lý của TTHC: 


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


  - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 1-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ 


tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  


thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương cho tập thể có thành tích xuất sắc trong 


thực hiện nhiệm vụ chính trị (1). 


 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP 


ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


 ................., ngày        tháng      năm 20... 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(2) 


I. Sơ lƣợc đặc điểm, tình hình đơn vị: 


1. Đặc điểm, tình hình: 


- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt): 


- Địa điểm trụ sở chính: 


- Quá trình thành lập: 


- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, viên 


chức, ngƣời lao động,…; chất lƣợng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp 


vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phƣơng (về điều kiện tự 


nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ. 


- Cơ sở vật chất: (3) 


2. Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao (hoặc đảm nhận) 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao của cơ quan (đơn vị) 


và đối tƣợng, tiêu chuẩn khen thƣởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thƣởng, Nghị định số 


121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ. 


Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ 


thể về năng suất, chất lƣợng, hiệu quả công tác so với các năm trƣớc (hoặc so với lần khen 


thƣởng trƣớc); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề 
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tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã 


hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phƣơng và cả nƣớc(4). 


2. Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt đƣợc thành tích; 


các phong trào thi đua đã đƣợc áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 


3. Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5) 


4. Phƣơng hƣớng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn): 


III. Các hình thức khen thƣởng đã đƣợc nhận (6) 


 


Thủ trƣởng đơn vị cấp trên trực tiếp 


nhận xét, xác nhận 


(ký tên, đóng dấu) 


Thủ trƣởng đơn vị 


(ký tên, đóng dấu) 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
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 13. Tên thủ tục hành chính: Bằng khen của Ủy ban nhân dân tỉnh 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


  Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký Quyết định. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  - Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh, kèm danh sách đề nghị khen thƣởng (dữ liệu lƣu vào đĩa mềm, 


thống nhất Fonts: Times New Roman, Size: 14). 


  - Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


  - Quyết định công nhận cá nhân đạt danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở” 


của 02 năm liên tục đối với khen cá nhân. 


  - Quyết định công nhận danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc” của 02 


năm liên tục đối với khen tập thể. 


  - Báo cáo thành tích của đơn vị (đối với khen tập thể) 02 năm liên tục 


(mẫu 1-TĐKT). 


  - Báo cáo thành tích của cá nhân (đối với khen cá nhân) 02 năm liên tục 


(mẫu 2-TĐKT). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Nội 


vụ hoàn chỉnh hồ sơ để thông qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh 


 - Cơ quan thực hiện: 


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ  


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC 


 Cá nhân; 
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 Tổ chức.                                                             


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định của UBND Tỉnh. 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Các mẫu 1-TĐKT và 2-TĐKT 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


  - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 1-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ 


tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  


thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương cho tập thể có thành tích xuất sắc trong 


thực hiện nhiệm vụ chính trị (1). 


 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP 


ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


 ................., ngày        tháng      năm 20... 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(2) 


I. Sơ lƣợc đặc điểm, tình hình đơn vị: 


1. Đặc điểm, tình hình: 


- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt): 


- Địa điểm trụ sở chính: 


- Quá trình thành lập: 


- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, viên 


chức, ngƣời lao động,…; chất lƣợng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp 


vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phƣơng (về điều kiện tự 


nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ. 


- Cơ sở vật chất: (3) 


2. Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao (hoặc đảm nhận) 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao của cơ quan (đơn vị) 


và đối tƣợng, tiêu chuẩn khen thƣởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thƣởng, Nghị định số 


121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ. 


Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ 


thể về năng suất, chất lƣợng, hiệu quả công tác so với các năm trƣớc (hoặc so với lần khen 


thƣởng trƣớc); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề 
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tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã 


hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phƣơng và cả nƣớc(4). 


2. Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt đƣợc thành tích; 


các phong trào thi đua đã đƣợc áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 


3. Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5) 


4. Phƣơng hƣớng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn): 


III. Các hình thức khen thƣởng đã đƣợc nhận (6) 


 


Thủ trƣởng đơn vị cấp trên trực tiếp 


nhận xét, xác nhận 


(ký tên, đóng dấu) 


Thủ trƣởng đơn vị 


(ký tên, đóng dấu) 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
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Mẫu số 2-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ 


tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, 


ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương Cho cá nhân có thành 


tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1). 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


, ngày        tháng      năm 20... 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(2) 


I.Sơ lƣợc lý lịch: 


Họ và tên:    Bí danh (nếu có):    Nam, nữ: 


Ngày tháng năm sinh: 


Quê quán (3): 


Noi thƣờng trú: 


Đơn vị công tác: 


Chức vụ hiện nay: 


Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: 


Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể): 


Quá trình công tác (4): 


Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ: 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


1 - Sơ lƣợc thành tích của đơn vị (5): 


2 - Thành tích của cá nhân (6): 


- Quyền hạn, nhiệm vụ đƣợc giao hoặc đảm nhận: 


- Thành tích đạt đƣợc: 


III. Các hình thức khen thƣởng đã đƣợc nhận (7) 
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Thủ trƣởng đơn vị xác nhận, đề nghị 


(ký tên, đóng dấu) 


Ngƣời báo cáo  thành tích 


(ký tên, ghi rõ họ tên) 


 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
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14. Tên thủ tục hành chính: Danh hiệu “Chiến sỹ thi đua" cấp tỉnh 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ  


   Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký Quyết định. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ: 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  - Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


  - Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


  - Quyết định công nhận cá nhân đạt danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở” 


của từng năm trong 03 năm liên tục. 


  - Báo cáo thành tích của cá nhân 03 năm liên tục (mẫu 2-TĐKT). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Nội 


vụ hoàn chỉnh hồ sơ để thông qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ  


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Cá nhân. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định của UBND tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 2-TĐKT 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 
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  - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 2-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ 


tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, 


ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương Cho cá nhân có thành 


tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1). 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


, ngày        tháng      năm 20... 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(2) 


I.Sơ lƣợc lý lịch: 


Họ và tên:    Bí danh (nếu có):    Nam, nữ: 


Ngày tháng năm sinh: 


Quê quán (3): 


Noi thƣờng trú: 


Đơn vị công tác: 


Chức vụ hiện nay: 


Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: 


Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể): 


Quá trình công tác (4): 


Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ: 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


1 - Sơ lƣợc thành tích của đơn vị (5): 


2 - Thành tích của cá nhân (6): 


- Quyền hạn, nhiệm vụ đƣợc giao hoặc đảm nhận: 


- Thành tích đạt đƣợc: 


III. Các hình thức khen thƣởng đã đƣợc nhận (7) 
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Thủ trƣởng đơn vị xác nhận, đề nghị 


(ký tên, đóng dấu) 


Ngƣời báo cáo  thành tích 


(ký tên, ghi rõ họ tên) 


 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
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 15. Tên thủ tục hành chính: Danh hiệu "Tập thể lao động xuất sắc''. 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng hợp 


hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng không 


đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại tổ 


chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ  


   Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký Quyết định. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  - Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


  - Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


  - Quyết định công nhận tập thể đạt danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến” 


của 03 năm liên tục. 


  - Báo cáo thành tích của tập thể có xác nhận của Thủ trƣởng đơn vị (mẫu 


7-TĐKT). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Nội 


vụ hoàn chỉnh hồ sơ để thông qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ  


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định của UBND Tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không. 


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 7-TĐKT 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  
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 - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


 - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 7-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng theo đợt thi đua hoặc theo chuyên 


đề cho tập thể, cá nhân. 


 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(1) 


I. Sơ lƣợc đặc điểm, tình hình đơn vị (2): 


- Tên đơn vị đề nghị  khen thƣởng: 


- Địa điểm trụ sở chính: 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng suất, chất 


lƣợng, hiệu quả… đã đƣợc đăng ký trong đợt phát động thi đua; các biện pháp, giải pháp đạt 


đƣợc thành tích xuất sắc, mang lại hiệu quả kinh tế, xã hội, dẫn đầu phong trào thi đua; những 


kinh nghiệm rút ra trong đợt thi đua… 


 


Thủ trƣởng đơn vị cấp trên trực tiếp 


nhận xét, xác nhận 


(ký tên, đóng dấu) 


Thủ trƣởng đơn vị (3) 


(ký tên, đóng dấu) 


 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
 


 


ÐƠN VỊ CẤP TRÊN 


ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


 Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20... 
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 16. Tên thủ tục hành chính Cờ thi đua của Chính phủ. 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


  Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký văn bản đề nghị Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung ƣơng. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  + Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


  + Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


  + Báo cáo thành tích của tập thể có xác nhận của Thủ trƣởng đơn vị (mẫu 


7-TĐKT). 


  + Xác nhận thuế 01 năm đối với trƣờng hợp khen doanh nghiệp. 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 05 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết : Hồ sơ gửi về Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung 


ƣơng chậm nhất vào ngày 01/3 hoặc 31/3 hàng năm 


 - Cơ quan thực hiện: 


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản đề nghị của Ủy ban nhân 


dân tỉnh. 


- Lệ phí (nếu có): Không 


- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 7-TĐKT 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


- Căn cứ pháp lý của TTHC  


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 
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  - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 7-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thƣởng theo đợt thi đua hoặc theo chuyên 


đề cho tập thể, cá nhân. 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(1) 


I. Sơ lƣợc đặc điểm, tình hình đơn vị (2): 


- Tên đơn vị đề nghị  khen thƣởng: 


- Địa điểm trụ sở chính: 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng suất, chất 


lƣợng, hiệu quả… đã đƣợc đăng ký trong đợt phát động thi đua; các biện pháp, giải pháp đạt 


đƣợc thành tích xuất sắc, mang lại hiệu quả kinh tế, xã hội, dẫn đầu phong trào thi đua; những 


kinh nghiệm rút ra trong đợt thi đua… 


 


Thủ trƣởng đơn vị cấp trên trực tiếp 


nhận xét, xác nhận 


(ký tên, đóng dấu) 


Thủ trƣởng đơn vị (3) 


(ký tên, đóng dấu) 


 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 


 


 


 


ÐƠN VỊ CẤP TRÊN 


ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


 Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20... 
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 17. Tên thủ tục hành chính: Danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc” 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


  Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký văn bản đề nghị Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung ƣơng. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  + Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


  + Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


  + Báo cáo thành tích cá nhân 06 năm liên tục (mẫu 2-TĐKT). 


  + Xác nhận thuế của đơn vị kinh doanh nếu cá nhân là Thủ trƣởng, Phó 


Thủ trƣởng, Kế toán trƣởng (bản sao có chứng thực). 


  + Quyết định công nhận cá nhân có sáng kiến, cải tiến kỹ thuật, áp dụng 


công nghệ mới hoặc có giải pháp, sáng kiến, cải tiến lề lối làm việc, cải cách thủ 


tục hành chính (bản sao có chứng thực). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 05 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết  


 Hồ sơ gửi về Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung ƣơng trƣớc ngày 30/3 


hàng năm. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản đề nghị của Ủy ban nhân 


dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  
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 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 2-TĐKT 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


  - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 2-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ 


tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, 


ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương Cho cá nhân có thành 


tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1). 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


, ngày        tháng      năm 20... 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(2) 


I.Sơ lƣợc lý lịch: 


Họ và tên:    Bí danh (nếu có):    Nam, nữ: 


Ngày tháng năm sinh: 


Quê quán (3): 


Noi thƣờng trú: 


Đơn vị công tác: 


Chức vụ hiện nay: 


Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: 


Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể): 


Quá trình công tác (4): 


Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ: 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


1 - Sơ lƣợc thành tích của đơn vị (5): 


2 - Thành tích của cá nhân (6): 


- Quyền hạn, nhiệm vụ đƣợc giao hoặc đảm nhận: 


- Thành tích đạt đƣợc: 


III. Các hình thức khen thƣởng đã đƣợc nhận (7) 
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Thủ trƣởng đơn vị xác nhận, đề nghị 


(ký tên, đóng dấu) 


Ngƣời báo cáo  thành tích 


(ký tên, ghi rõ họ tên) 


 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
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18. Tên thủ tục hành chính: Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ 


đối với tập thể 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


  Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký văn bản đề nghị Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung ƣơng. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  + Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


  + Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp; 


  + Báo cáo thành tích đơn vị 03 năm liên tục (mẫu 1-TĐKT). 


  + Giấy xác nhận của cơ quan thuế về nghĩa vụ thuế trong 03 năm nếu là 


đơn vị sản xuất kinh doanh. 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 05 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi thông qua Hội đồng Thi 


đua – Khen thƣởng tỉnh, Sở Nội vụ hoàn chỉnh hồ sơ gửi về Ban Thi đua – Khen 


thƣởng Trung ƣơng. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ  


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản đề nghị của Ủy ban nhân 


dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 1-TĐKT 


- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 
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 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


 - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 1-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ 


tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  


thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương cho tập thể có thành tích xuất sắc trong 


thực hiện nhiệm vụ chính trị (1). 


 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP 


ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


 ................., ngày        tháng      năm 20... 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(2) 


I. Sơ lƣợc đặc điểm, tình hình đơn vị: 


1. Đặc điểm, tình hình: 


- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt): 


- Địa điểm trụ sở chính: 


- Quá trình thành lập: 


- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, viên 


chức, ngƣời lao động,…; chất lƣợng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp 


vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phƣơng (về điều kiện tự 


nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ. 


- Cơ sở vật chất: (3) 


2. Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao (hoặc đảm nhận) 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao của cơ quan (đơn vị) 


và đối tƣợng, tiêu chuẩn khen thƣởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thƣởng, Nghị định số 


121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ. 


Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ 


thể về năng suất, chất lƣợng, hiệu quả công tác so với các năm trƣớc (hoặc so với lần khen 


thƣởng trƣớc); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề 
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tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã 


hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phƣơng và cả nƣớc(4). 


2. Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt đƣợc thành tích; 


các phong trào thi đua đã đƣợc áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 


3. Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5) 


4. Phƣơng hƣớng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn): 


III. Các hình thức khen thƣởng đã đƣợc nhận (6) 


 


Thủ trƣởng đơn vị cấp trên trực tiếp 


nhận xét, xác nhận 


(ký tên, đóng dấu) 


Thủ trƣởng đơn vị 


(ký tên, đóng dấu) 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
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 19. Tên thủ tục hành chính: Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ đối 


với cá nhân 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


  Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký văn bản đề nghị Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung ƣơng. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  + Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


  + Biên bản của Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


  + Báo cáo thành tích 05 năm liên tục (mẫu số 2-TĐKT). 


  + Giấy xác nhận của cơ quan thuế về nghĩa vụ thuế trong 03 năm nếu cá 


nhân là Thủ trƣởng, Phó Thủ trƣởng, Kế toán trƣởng đơn vị sản xuất kinh doanh. 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 05 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi thông qua Hội đồng Thi 


đua – Khen thƣởng tỉnh, Sở Nội vụ hoàn chỉnh hồ sơ gửi về Ban Thi đua – Khen 


thƣởng Trung ƣơng. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ  


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Cá nhân. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản đề nghị của Ủy ban nhân 


dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 2-TĐKT 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 
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 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


  - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 2-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ 


tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, 


ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương Cho cá nhân có thành 


tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1). 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


, ngày        tháng      năm 20... 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(2) 


I.Sơ lƣợc lý lịch: 


Họ và tên:    Bí danh (nếu có):    Nam, nữ: 


Ngày tháng năm sinh: 


Quê quán (3): 


Noi thƣờng trú: 


Đơn vị công tác: 


Chức vụ hiện nay: 


Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: 


Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể): 


Quá trình công tác (4): 


Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ: 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


1 - Sơ lƣợc thành tích của đơn vị (5): 


2 - Thành tích của cá nhân (6): 


- Quyền hạn, nhiệm vụ đƣợc giao hoặc đảm nhận: 


- Thành tích đạt đƣợc: 


III. Các hình thức khen thƣởng đã đƣợc nhận (7) 
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Thủ trƣởng đơn vị xác nhận, đề nghị 


(ký tên, đóng dấu) 


Ngƣời báo cáo  thành tích 


(ký tên, ghi rõ họ tên) 


 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
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 20. Tên thủ tục hành chính: Huân chƣơng Lao động các hạng đối với 


tập thể 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


   Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký văn bản đề nghị Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung ƣơng. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  + Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


  + Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng các cấp. 


  + Báo cáo thành tích đáp ứng các điều kiện tƣơng ứng quy định tại Điều 


42, 43, 44 Luật Thi đua - Khen Thƣởng (mẫu 1-TĐKT). 


  + Xác nhận thuế của đơn vị, nếu là đơn vị sản xuất kinh doanh (bản sao 


có chứng thực). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 06 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc sau khi thông qua Hội đồng Thi 


đua – Khen thƣởng tỉnh hoặc Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh và Ban 


Thƣờng vụ TĐKTỉnh ủy, Sở Nội vụ hoàn chỉnh hồ sơ gửi về Ban Thi đua – 


Khen thƣởng Trung ƣơng 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản đề nghị của Ủy ban nhân 


dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  
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 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 1-TĐKT 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


  - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


  - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(2) 


I. Sơ lƣợc đặc điểm, tình hình đơn vị: 


1. Đặc điểm, tình hình: 


- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt): 


- Địa điểm trụ sở chính: 


- Quá trình thành lập: 


- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, viên 


chức, ngƣời lao động,…; chất lƣợng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp 


vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phƣơng (về điều kiện tự 


nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ. 


- Cơ sở vật chất: (3) 


2. Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao (hoặc đảm nhận) 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao của cơ quan (đơn vị) 


và đối tƣợng, tiêu chuẩn khen thƣởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thƣởng, Nghị định số 


121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ. 


Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ 


thể về năng suất, chất lƣợng, hiệu quả công tác so với các năm trƣớc (hoặc so với lần khen 


thƣởng trƣớc); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề 


tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã 


hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phƣơng và cả nƣớc(4). 


Mẫu số 1-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ 


tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  


thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương cho tập thể có thành tích xuất sắc trong 


thực hiện nhiệm vụ chính trị (1). 


 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP 


ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


 ................., ngày        tháng      năm 20... 
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2. Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt đƣợc thành tích; 


các phong trào thi đua đã đƣợc áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 


3. Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5) 


4. Phƣơng hƣớng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn): 


III. Các hình thức khen thƣởng đã đƣợc nhận (6) 


 


Thủ trƣởng đơn vị cấp trên trực tiếp 


nhận xét, xác nhận 


(ký tên, đóng dấu) 


Thủ trƣởng đơn vị 


(ký tên, đóng dấu) 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
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21. Tên thủ tục hành chính: Huân chƣơng Lao động các hạng đối với 


Cá nhân 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


  Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký văn bản đề nghị Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung ƣơng. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  + Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


  + Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


  + Báo cáo thành tích đáp ứng các điều kiện tƣơng ứng quy định tại Điều 


42, 43, 44 Luật Thi đua - Khen Thƣởng (mẫu 2-TĐKT). 


  + Nếu cá nhân là Thủ trƣởng, Phó Thủ trƣởng, Kế toán trƣởng của đơn vị 


sản xuất kinh doanh thì phải có xác nhận thuế của đơn vị đó (bản sao có chứng thực). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 06 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết:  05 ngày, sau khi thông qua Hội đồng Thi đua – 


Khen thƣởng tỉnh hoặc Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh và Ban Thƣờng 


vụ Tỉnh ủy, Sở Nội vụ hoàn chỉnh hồ sơ gửi về Ban Thi đua - Khen thƣởng 


Trung ƣơng. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Cá nhân. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản đề nghị của Ủy ban nhân 


dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  







 


- 216 - 


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 2-TĐKT 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


  - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 2-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ 


tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, 


ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương Cho cá nhân có thành 


tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1). 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


, ngày        tháng      năm 20... 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(2) 


I.Sơ lƣợc lý lịch: 


Họ và tên:    Bí danh (nếu có):    Nam, nữ: 


Ngày tháng năm sinh: 


Quê quán (3): 


Noi thƣờng trú: 


Đơn vị công tác: 


Chức vụ hiện nay: 


Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: 


Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể): 


Quá trình công tác (4): 


Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ: 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


1 - Sơ lƣợc thành tích của đơn vị (5): 


2 - Thành tích của cá nhân (6): 


- Quyền hạn, nhiệm vụ đƣợc giao hoặc đảm nhận: 


- Thành tích đạt đƣợc: 


III. Các hình thức khen thƣởng đã đƣợc nhận (7) 
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Thủ trƣởng đơn vị xác nhận, đề nghị 


(ký tên, đóng dấu) 


Ngƣời báo cáo  thành tích 


(ký tên, ghi rõ họ tên) 


 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
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 22. Tên thủ tục hành chính: Danh hiệu “Anh hùng Lao động” đối với 


tập thể. 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


  Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký văn bản đề nghị Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung ƣơng. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


 + Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


 + Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


 + Báo cáo thành tích 10 năm liên tục (mẫu 4-TĐKT), kèm bản sao các 


quyết định đã đƣợc khen thƣởng. 


 + Xác nhận thuế trong 10 năm của đơn vị, nếu là đơn vị sản xuất kinh 


doanh (bản sao có chứng thực). 


b) Số lƣợng hồ sơ: 25 bộ (bản chính). 


- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, sau khi thông qua Hội đồng Thi đua - 


Khen thƣởng tỉnh hoặc Ban Cán sự Đảng Ủy ban nhân dân tỉnh và Ban Thƣờng 


vụ Tỉnh ủy, Sở Nội vụ hoàn chỉnh hồ sơ gửi về Ban Thi đua - Khen thƣởng 


Trung ƣơng 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản đề nghị của Ủy ban nhân 


dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  
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 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 4-TĐKT 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


 - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 4-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị phong tặng danh hiệu anh hùng cho tập thể có 


thành tích đặc biệt xuất sắc trong thời kỳ đổi mới (1). 


 


ĐƠN VỊ CẤP TRÊN                          CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


ĐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ                                             Độc lập- Tự do- Hạnh phúc 


 


 .......,ngày ….. tháng ……năm….. 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị  phong tặng danh hiệu Anh hùng….(2) 


   


 I. Sơ lƣợc đặc điểm, tình hình đơn vị: 


  1.  Đặc điểm, tình hình:  


 - Tên đơn vị; 


 - Địa điểm trụ sở chính; 


 - Qúa trình thành lập; 


 - Cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, 


nhân viên và chầt lƣợng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp 


vụ,…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phƣơng (về điều 


kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ. 


 - Cơ sở vật chất (3): 


 - Tổ chức Đảng, đoàn thể:  


 - Những đặc điểm chính của đơn vị; những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện 


nhiệm vụ: 


 2.  Chức năng nhiệm vụ đƣợc giao: Chức năng, nhiệm vụ chính đƣợc giao hoặc 


đảm nhận. 


 II. Thành tích đạt đƣợc: 


1. Nêu rõ những thành tích đặc biệt xuất sắc trong lao động sáng tạo (về năng 


suất, chất lƣợng, hiệu quả hoặc lập thành tích đặc biệt xuất sắc trong chiến đấu, phục 


vụ chiến đấu, giữ gìn an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội...) (4). 


2. Các giải pháp, biện pháp để đạt thành tích đặc biệt xuất sắc trong lao động, 


chiến đấu, phục vụ chiến đấu (5). 


3. Các nhiệm vụ khác (6). 


III. Các hình thức đã đƣợc khen thƣởng (7) 
 


                Xác nhận của đơn vị cấp trên                                  Thủ trƣởng đơn vị 


                      ( ký tên, đóng dấu)                                                  (ký tên, đóng dẩu) 


 


Xác nhận của của cấp trình chính phủ 


(ký tên,đóng dấu) 
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 23. Tên thủ tục hành chính: Danh hiệu “Anh hùng Lao động” đối với 


cá nhân 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký văn bản đề nghị Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung ƣơng. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 + Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


 + Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


 + Báo cáo thành tích 10 năm liên tục (mẫu 5-TĐKT), kèm bản sao các 


quyết định đã đƣợc khen thƣởng. 


 + Nếu cá nhân là Thủ trƣởng, Phó Thủ trƣởng, Kế toán trƣởng của đơn vị 


sản xuất kinh doanh thì phải có xác nhận thuế của đơn vị đó (bản sao có chứng thực). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 25 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết: 20 ngày, sau khi thông qua Hội đồng Thi đua - 


Khen thƣởng Tỉnh, Sở Nội vụ hoàn chỉnh hồ sơ gửi về Ban Thi đua - Khen 


thƣởng Trung ƣơng. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Cá nhân. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản đề nghị của Ủy ban nhân 


dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 5-TĐKT 
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 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


  - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 5-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị phong tặng (truy tặng) danh hiệu 


Anh hùng cho cá nhân có thành tích đặc biệt xuất sắc trong thời kỳ đổi mới (1) 


 


CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
_______________________________________ 


……...., ngày….. tháng........ năm……… 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị phong tặng (truy tặng) danh hiệu Anh hùng……(2) 


 


 I. Sơ lƣợc đặc điểm cá nhân: 


 1. Sơ lƣợc lý lịch: 


 - Họ và tên:        Bí danh             Giới tính 


- Ngày, tháng, năm sinh: 


 - Quê quán: (3) 


 - Nơi thƣờng trú: 


 - Chức vụ, đơn vị công tác (hoặc trƣớc khi hy sinh, từ trần): 


 - Ngày, tháng, năm tham gia công tác: 


 - Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: 


 - Ngày, tháng, năm vào Đảng chính thức (hoặc ngày tham gia đoàn thể): 


 - Ngày, tháng, năm hy sinh (hoặc từ trần): 


 2. Quyền hạn, nhiệm vụ đƣợc giao: 


 II. Thành tích đạt đƣợc: 


1. Những thành tích đặc biệt xuất sắc trong lao động sáng tạo (chiến đấu, phục vụ 


chiến đấu, giữ gìn an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội…) (4): 


2. Các giải pháp, biện pháp để đạt thành tích đặc biệt xuất sắc trong lao động, chiến 


đấu, phục vụ chiến đấu (5): 


3. Thực hiện các nhiệm vụ khác (6): 


III. Các hình thức khen thƣởng (7): 


 


Xác nhận của thủ trƣởng đơn vị                  Ngƣời báo cáo (8) 


  (ký tên, đóng dấu)    (ký tên, ghi rõ họ và tên) 


 


 


 


Xác nhận của cấp trình Chính phủ 


(ký tên, đóng dấu) 
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Ghi chú: 


 - (1): Báo cáo thành tích 10 năm trƣớc thời điểm đề nghị (trừ trƣờng hợp đặc biệt, đột 


xuất). 


 - (2): Ghi rõ danh hiệu đề nghị Nhà nƣớc phong tặng (Anh hùng Lao động, Anh hùng 


Lực lƣợng vũ trang nhân dân). 


 - (3): Đơn vị hành chính: xã (phƣờng, thị trấn); huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc 


tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc trung ƣơng) theo địa danh mới. 


 - (4): Nêu rõ nội dung thành tích đạt đƣợc theo quy định tại khoản 1, đều 43 hoặc 


khoản 1, điều 44 - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ. 


 + Đối với lãnh đạo đơn vị cần nêu tóm tắt thành tích của đơn vị; thống kê các chỉ tiêu, 


nhiệm vụ cơ bản trong 10 năm gần đây (có so sánh với các năm trƣớc nhằm làm rõ vai trò của 


cá nhân đối với tập thể). 


 - (5): Nêu các biện pháp để đạt đƣợc thành tích đặc biệt xuất sắc trong đổi mới công 


tác quản lý Nhà nƣớc, cải cách hành chính, sáng kiến, kinh nghiệm, nghiên cứu khoa học, 


mang lại hiệu quả kinh tế, xã hội (trong chiến đấu, phụ vụ chiến đấu…) có ý nghĩa chính trị, 


xã hội đối với Bộ, ngành, địa phƣơng, đƣợc quần chúng nêu gƣơng học tập và cấp có thẩm 


quyền công nhận. 


 - (6): Gƣơng mẫu trong việc chấp hành chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách, 


pháp luật của Nhà nƣớc và các quy định nơi cƣ trú; phẩm chất đạo đức, tác phong, xây dựng 


gia đình văn hóa; tham gia các phong trào thi đua; thực hiện phòng, chống tham nhũng, lãng 


phí và các hoạt động xã hội, từ thiện… 


 - (7): Nêu các hình thức khen thƣởng (từ bằng khen trở lên) đã đƣợc Đảng, Nhà nƣớc, 


Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ƣơng, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng tặng thƣởng 


hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định). 


 - (8): Đối vớ cá nhân đã hy sinh (từ trần): ghi rõ họ, tên, chức vụ ngƣời viết báo cáo. 
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 24. Tên thủ tục hành chính: Khen thƣởng thành tích theo phong trào, 


chuyên đề, đột xuất có phạm vi ảnh hƣởng trong tỉnh 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


   Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ kiểm tra và tổng hợp thông 


qua Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh; sau đó lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 


tỉnh ký Quyết định. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  + Tờ trình đề nghị khen thƣởng của sở, ban, ngành, cơ quan Đảng, đoàn 


thể tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện, doanh nghiệp nhà nƣớc, doanh nghiệp ngoài 


quốc doanh. 


  + Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp. 


  + Báo cáo thành tích đề nghị tặng thƣởng theo đợt thi đua hoặc theo 


chuyên đề, đột xuất cho tập thể, cá nhân (mẫu 6-TĐKT hoặc mẫu 7-TĐKT). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết: 03 ngày, làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 


lệ, Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định khen thƣởng (trƣờng hợp 


khen thƣởng tổ chức, cá nhân có yếu tố nƣớc ngoài thì không áp dụng thời hạn trên) 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC:  


 + Cá nhân. 


 + Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định của UBND tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 6-TĐKT hoặc 7-TĐKT 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 
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 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005. 


  - Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ và Thông 


tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 của Văn phòng 


Chính phủ. 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu số 6-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thƣởng Huân chƣơng, Bằng khen của Thủ 


tƣớng Chính phủ, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ƣơng, tỉnh, thành phố trực 


thuộc Trung ƣơng cho tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc đột xuất. 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(1) 


I-Sơ lƣợc đặc điểm, tình hình đơn vị (2): 


- Tên đơn vị đề nghị  khen thƣởng: 


- Địa điểm trụ sở chính: 


II- Thành tích đạt đƣợc: 


Báo cáo nêu ngắn, gọn nội dung thành tích xuất sắc, đột xuất đã đạt đƣợc (trong chiến 


đấu, phục vụ chiến đấu; phòng, chống tội phạm; phòng chống bão lụt; phòng chống cháy, nổ; 


bảo vệ tài sản của nhà nƣớc; bảo vệ tài sản, tính mạng của nhân dân…) 


 


Thủ trƣởng đơn vị cấp trên trực tiếp 


nhận xét, xác nhận 


(ký tên, đóng dấu) 


Thủ trƣởng đơn vị (3) 


(ký tên, đóng dấu) 


 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 


 


 
 


 


ÐƠN VỊ CẤP TRÊN 


ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


 ......., ngày        tháng      năm 20... 
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Mẫu số 7-TĐKT: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng theo đợt thi đua hoặc theo chuyên 


đề cho tập thể, cá nhân. 


 


 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH 


Đề nghị tặng thƣởng…(1) 


I. Sơ lƣợc đặc điểm, tình hình đơn vị (2): 


- Tên đơn vị đề nghị  khen thƣởng: 


- Địa điểm trụ sở chính: 


II. Thành tích đạt đƣợc: 


Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng suất, chất 


lƣợng, hiệu quả… đã đƣợc đăng ký trong đợt phát động thi đua; các biện pháp, giải pháp đạt 


đƣợc thành tích xuất sắc, mang lại hiệu quả kinh tế, xã hội, dẫn đầu phong trào thi đua; những 


kinh nghiệm rút ra trong đợt thi đua… 


 


Thủ trƣởng đơn vị cấp trên trực tiếp 


nhận xét, xác nhận 


(ký tên, đóng dấu) 


Thủ trƣởng đơn vị (3) 


(ký tên, đóng dấu) 


 


Xác nhận của cấp trình khen 


(ký tên, đóng dấu) 
 


 


ÐƠN VỊ CẤP TRÊN 


ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 


 Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20... 
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 25. Tên thủ tục hành chính: Giải quyết khiếu nại, tố cáo về việc khen 


thƣởng thành tích kinh tế, xã hội 


 - Trình tự thực hiện  


  Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


   Ban Thi đua - Khen thƣởng thuộc Sở Nội vụ phối hợp với Thanh tra Sở 


Nội vụ kiểm tra và báo cáo Giám đốc Sở trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 


quyết định hoặc có văn bản đề nghị Ban Thi đua - Khen thƣởng. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  + Đơn yêu cầu giải quyết khiếu nại, tố cáo. 


  + Giấy xác nhận thành tích của cơ quan, đơn vị (nếu là cán bộ, công chức, 


viên chức nhà nƣớc), của chính quyền địa phƣơng (nếu là công dân). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 


 - Thời hạn giải quyết: Thực hiện theo quy định của pháp luật về khiếu 


nại, tố cáo 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Cá nhân 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: 


 Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc văn bản của Ủy ban nhân dân 


tỉnh đề nghị Ban Thi đua - Khen thƣởng Trung ƣơng. 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Không 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


  - Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 26/11/2003 đã đƣợc sửa đổi, bổ sung 


theo Luật ngày 14/6/2005; Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của 


Chính phủ và Thông tƣ hƣớng dẫn thi hành số 01/2007/TT-VPCP ngày 
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31/7/2007 của Văn phòng Chính phủ. 


  - Các văn bản quy phạm pháp luật về khiếu nại, tố cáo. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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 III. Lĩnh vực Tôn giáo: 


 26. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động tôn giáo đối với tổ chức 


tôn giáo có phạm vi hoạt động trong tỉnh 


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng hợp 


hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng không đầy 


đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại tổ chức, cá 


nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


  Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra trình Giám đốc Sở cấp giấy chứng 


nhận đăng ký. 


  Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


  - Đơn đăng ký hoạt động tôn giáo (mẫu 1-TG); 


  - Giáo lý, giáo luật và bản tóm tắt nội dung giáo lý, giáo luật; 


  - Danh sách dự kiến những ngƣời đứng đầu tổ chức, những ngƣời này phải là 


công dân Việt Nam, có đủ năng lực hành vi dân sự, có uy tín trong tổ chức. 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 (bộ). 


 - Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận đăng ký của Sở Nội 


vụ 


 - Lệ phí (nếu có): Không 


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 1-TG 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 


thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo thuộc 


tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND của UBND 


tỉnh Đồng Tháp.  
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Mẫu 1-TG 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 20 … 


 


ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO 


 


Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp.                       


 


- Căn cứ Điều 16 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 6 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ hƣớng 


dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


Ngƣời đứng tên xin đơn đăng ký hoạt động cho tổ chức (họ tên, tên gọi khác, tuổi, địa 


chỉ, chức vụ, số điện thoại) ……………………………………………………………. 


 


Đăng ký hoạt động tôn giáo với nội dung: 


 


- Tên tổ chức: …………………………………………………………………………. 


- Nguồn gốc hình thành: ………………………………………………………………. 


- Quá trình phát triển ở Việt Nam: ……………………………………………………. 


- Tôn chỉ, mục đích: …………………………………………………………………... 


- Phạm vi hoạt động: ………………………………………………………………….. 


- Số lƣợng tín đồ: ……………………………………………………………………… 


- Dự kiến nơi đặt trụ sở, nơi thờ tự: …………………………………………………… 


- Cam kết của ngƣời đăng ký về hoạt động của tổ chức khi đƣợc cấp đăng ký. 


 


Đính kèm đơn gồm: bản giáo lý, giáo luật (bản gốc); bản tóm tắt nội dung giáo lý, 


giáo luật; danh sách trích ngang dự kiến những ngƣời phụ trách tổ chức (họ tên, tên gọi khác, 


tuổi, địa chỉ, chức vụ, số điện thoại). 


 


       NGƢỜI ĐĂNG KÝ 


 (Ký tên, ghi rõ họ tên, chức vụ) 
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 27. Tên thủ tục hành chính: Thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp 


nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


  Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ 


tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký văn bản. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


  a) Thành phần hồ sơ: 


  Văn bản của tổ chức tôn giáo đề nghị thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp 


nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc (mẫu 3-TG). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 (bộ). 


 - Thời hạn giải quyết: 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


 - Sở Nội vụ: 40 ngày; 


 - Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 3-TG 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 


 a) Tổ chức đƣợc thành lập thuộc hệ thống của tổ chức tôn giáo đã đƣợc 


Nhà nƣớc chấp thuận; 


 b) Số lƣợng tín đồ tại địa bàn đáp ứng điều kiện quy định tại hiến chƣơng, 


điều lệ của tổ chức tôn giáo.  


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 







 


- 236 - 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 


thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 3-TG 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 20 … 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP, CHIA, TÁCH, 


SÁP NHẬP, HỢP NHẤT TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC 


 


Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


 


- Căn cứ Điều 17 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 9, Điều 10 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính 


phủ hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


Căn cứ (1) : …………………………………………………………………………… 


 


Tên tổ chức tôn giáo đề nghị (Chữ in hoa) …………………………………………… 


Trụ sở…………………………………………………………………………………. 


 


Đề nghị thành lập (chia, tách, sáp nhập, hợp nhất) tổ chức tôn giáo trực thuộc: 


 


- Lý do thành lập (chia, tách, sáp nhập, hợp nhất)…………………………………….. 


- Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập (chia, tách, sáp nhập, hợp nhất): 


………………………………………………………                   


- Phạm vi hoạt động tôn giáo: ……………………………………………………….. 


- Trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập (chia, tách, sáp nhập, hợp 


nhất): …………………………………………………………………………………………. 


- Số lƣợng tín đồ hiện có tại thời điểm thành lập: ……………………………………. 


- Số lƣợng tín đồ sau khi thành chia, tách, sáp nhập, hợp nhất: ……………………… 


- Cam kết của tổ chức về nội dung đề nghị. 


 


 


      TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 


   (Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh) 


 


 


 


 


 


 ----------------------------------------------------------------------------------------------------- 


 (1) Quy định của tổ chức tôn giáo về thành lập, chia tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức 


tôn giáo trực thuộc. 
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 28. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hội đoàn tôn giáo đối với những 


hội đoàn có phạm vi hoạt động nhiều huyện trong tỉnh. 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ 


tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 - Bản đăng ký hoạt động hội đoàn tôn giáo (mẫu 4-TG); 


 - Danh sách những ngƣời tham gia điều hành hội đoàn; 


 - Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động của hội đoàn, trong đó nêu rõ 


mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý của hội đoàn. 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 (bộ). 


 - Thời hạn giải quyết: 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


 + Sở Nội vụ: 40 ngày; 


 + Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ  


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 4-TG 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 


thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 
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 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 4-TG 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 20 … 


 


ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG HỘI ĐOÀN TÔN GIÁO (1) 


 


Kính gửi: (2) ……………………………………………………… 


                      ..……………………………………………………. 


 


- Căn cứ khoản 2 Điều 19 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 11 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ 


hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


- Căn cứ (3): …………………………………………………………………………... 


Tổ chức tôn giáo (Chữ in hoa): (4)…………………………………………………….. 


Trụ sở: ………………………………………………………………………………… 


 


Đăng ký hoạt động hội đoàn với nội dung: 


 


- Tên hội đoàn: (Chữ in hoa) ………………………………………………………….. 


- Tên giao dịch quốc tế (nếu có): ……………………………………………………… 


- Ngƣời chịu trách nhiệm về hội đoàn:  


Họ và tên: …………………… Tên gọi khác…………………… năm sinh………….. 


Địa chỉ: ………………………………………………………………………………... 


Chức vụ, phẩm sắc trong tôn giáo (nếu có): ………………………………………….. 


- Số lƣợng hội viên tại thời điểm đăng ký: ……………………………………………. 


- Cam kết của tổ chức về hoạt động hội đoàn. 


 


Đính kèm bản đăng ký gồm: Nội quy, quy chế, điều lệ của hội đoàn (5), danh sách 


những ngƣời tham gia điều hành hội đoàn (6).  


 


      TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 


       (Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 


 


 


 


 ---------------------------------------------------------------------------------------------------- 
(1) Hội đoàn chỉ phục vụ lễ nghi tôn giáo như hội kèn, trống, ca đoàn… không phải đăng ký; 


hội đoàn đã đăng ký không phải đăng ký lại; những hội đoàn phục vụ hoạt động tôn giáo phải đăng ký 


như gia đình Phật tử của đạo Phật; gia đình Chúa, Legio Mariae … của đạo Công giáo…. 


(2) Hội đoàn có phạm vi hoạt động trong một huyện gửi UBND cấp huyện; có phạm vi hoạt 


động nhiều huyện gửi UBND cấp tỉnh. 


(3) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo về hoạt động hội đoàn. 


(4) Tổ chức quản lý hội đoàn theo quy định của tổ chức tôn giáo. 


(5) Nêu rõ mục đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý của hội đoàn. 


(6) Lý lịch trích ngang gồm: họ tên, tên gọi khác, tuổi, địa chỉ, chức vụ, phảm trật tôn giáo. 
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 29. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký dòng tu, tu viện và các tổ chức 


tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động nhiều huyện trong tỉnh 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ  


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ 


tịch Ủy ban nhân dân tỉnh cấp đăng ký. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 - Đơn đăng ký hoạt động dòng tu, tu viện (mẫu 5-TG); 


 - Danh sách tu sỹ; 


 - Nội quy, quy chế hoặc điều lệ hoạt động, trong đó nêu rõ tôn chỉ, mục 


đích hoạt động, hệ thống tổ chức và quản lý, cơ sở vật chất, hoạt động xã hội của 


dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể. 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 (bộ). 


 - Thời hạn giải quyết: 60 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


 + Sở Nội vụ: 55 ngày; 


 + Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 5-TG 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 
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thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 


 







 


- 243 - 


Mẫu 5-TG 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 20 … 


 


ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG DÒNG TU, TU VIỆN (1) 


 


Kính gửi: (2) ……………………………………………………… 


                      ..……………………………………………………. 


 


- Căn cứ Điều 20 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 12 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ 


hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


- Căn cứ (3): …………………………………………………………………………... 


Tên tổ chức tôn giáo (Chữ in hoa): …………………………………………………… 


Trụ sở: ………………………………………………………………………………… 


 


Đăng ký hoạt động dòng tu, tu viện với nội dung: 


 


- Tên dòng tu, tu viện: (Chữ in hoa) …………………………………………………... 


- Tên giao dịch quốc tế (nếu có): ……………………………………………………… 


Họ và tên ngƣời đăng ký: ................................................... năm sinh: .....................................  


Tên gọi khác: ………………………………………………………………………….. 


Chức vụ, phẩm trật tôn giáo (nếu có): ………………………………………………… 


- Trụ sở dòng tu, tu viện: ……………………………………………………………… 


Cam kết của ngƣời đứng đầu dòng tu, tu viện về hoạt động của dòng tu, tu viện. 


 


Đính kèm đơn gồm: Nội quy, quy chế hoặc điều lệ của dòng tu, tu viện, danh sách tu 


sĩ (họ, tên, tuổi, địa chỉ, năm vào tu).  


 


              NGƢỜI ĐĂNG KÝ 


       (Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh) 


 


 


 


 


 


 


 


 ---------------------------------------------------------------------------------------------------- 
(1) Dòng tu, tu viện hoặc các hình thức tu tập thể khác; dòng tu, tu viện đã đăng ký không 


phải đăng ký lại. 


(2) Dòng tu, tu viện có phạm vi hoạt động trong một huyện gửi UBND cấp huyện; có phạm vi 


hoạt động nhiều huyện gửi UBND cấp tỉnh. 


(3) Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giá về hoạt động dòng tu, tu viện. 


. 
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 30. Tên thủ tục hành chính: Thành lập trƣờng đào tạo những ngƣời 


chuyên hoạt động tôn giáo. 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ 


tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký văn bản xác nhận. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 - Đơn đề nghị thành lập trƣờng đào tạo những ngƣời chuyên hoạt động 


tôn giáo (mẫu 6-TG); 


 - Các điều kiện khác (đáp ứng quy định tại điểm b, điểm c khoản 2 và 


khoản 3 Điều 13 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ 


hƣớng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Tín ngƣỡng, tôn giáo). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 (bộ). 


 - Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


  - Sở Nội vụ: 15 ngày; 


 - Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 6-TG 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 
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thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 6-TG 
CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 200 … 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP TRƢỜNG ĐÀO TẠO 


NHỮNG NGƢỜI CHUYÊN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO 


 


Kính gửi: Thủ tƣớng Chính phủ. 


 


- Căn cứ Điều 24 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 13 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ 


hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


Căn cứ (2): …………………………………………………………………………… 


Tên tổ chức tôn giáo đề nghị (Chữ in hoa) …………………………………………… 


Tên giao dịch quốc tế (nếu có): ………………………………………………………. 


Trụ sở…………………………………………………………………………………. 


 


Đề nghị Thủ tƣớng Chính phủ xem xét và chấp thuận 


việc thành lập trƣờng đào tạo những ngƣời chuyên hoạt động tôn giáo 


 


- Tên trƣờng (chữ in hoa): …………………………………………………………….. 


- Tên giao dịch quốc tế (nếu có): ………………………………………………………                   


- Dự kiến địa điểm đặt trƣờng: ……………………………………………………….. 


- Mục đích, chức năng, nhiệm vụ: ……………………………………………………. 


Cam kết của tổ chức tôn giáo về hoạt động của trƣờng. 


 


Đính kèm đơn gồm: Đề án thành lập trƣờng; ý kiến bằng văn bản của Ủy ban nhân 


dân cấp tỉnh nơi dự kiến địa điểm đặt trƣờng. 


 


      TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 


        (Ký tên, ghi rõ họ tên, chức vụ) 


 


 


 


 


 


 ----------------------------------------------------------------------------------------------------- 


 (1) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo về thành lập Trường đào tạo những người 


chuyên hoạt động tôn giáo. 
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 31. Tên thủ tục hành chính: Mở lớp bồi dƣỡng những ngƣời chuyên 


hoạt động tôn giáo 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng hợp 


hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng không đầy 


đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại tổ chức, cá 


nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch 


Ủy ban nhân dân tỉnh cấp ký văn bản. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 Văn bản đề nghị mở lớp bồi dƣỡng những ngƣời chuyên hoạt động tôn giáo 


của tổ chức tôn giáo (mẫu 7-TG). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 (bộ). 


 - Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


 - Sở Nội vụ: 25 ngày; 


 - Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày 


 - Cơ quan thực hiện: 


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 7-TG 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 


thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo thuộc 


tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND của UBND 


tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 7-TG 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 20 … 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ MỞ LỚP BỒI DƢỠNG 


NHỮNG NGƢỜI CHUYÊN HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO  


 


Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp. 


 


- Căn cứ Điều 24 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 15 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ 


hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


Căn cứ (1) : …………………………………………………………………………… 


Tên tổ chức tôn giáo đề nghị (Chữ in hoa) …………………………………………… 


Trụ sở…………………………………………………………………………………. 


 


Đề nghị mở lớp bồi dƣỡng 


những ngƣời chuyên hoạt động tôn giáo 


 


- Tên lớp (chữ in hoa): ………………………………………………………………... 


- Địa điểm tổ chức: ……………………………………………………………………                   


- Thời gian học: ………………………………………………………………………. 


- Thành phần, số lƣợng tham dự: ……………………………………………………... 


- Tổ chức (cá nhân) phụ trách lớp: ……………………………………………………. 


- Cam kết của tổ chức tôn giáo về lớp bồi dƣỡng. 


 


Đính kèm đơn gồm: Nội dung, chƣơng trình, danh sách giảng viên. 


 


      TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 


        (Ký tên, ghi rõ họ tên, chức vụ) 


 


 


 


 


 


 ----------------------------------------------------------------------------------------------------- 


 (1) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo về mở lớp bồi dưỡng những người chuyên 


hoạt động tôn giáo. 
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 32. Tên thủ tục hành chính: Phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu 


cử, suy cử chức sắc trong tôn giáo (không áp dụng đối với những trƣờng 


hợp quy định tại khoản 1 Điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP) 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ 


tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký văn bản. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 - Văn bản đăng ký của tổ chức tôn giáo (mẫu 8-TG). 


 - Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi chức sắc, 


nhà tu hành cƣ trú; 


 - Tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của ngƣời đƣợc đăng ký. 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 (bộ).  


 - Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


 - Sở Nội vụ: 25 ngày; 


 - Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ  


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Cá nhân. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 8-TG 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 
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thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 8-TG 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 200 … 


 


BẢN ĐĂNG KÝ PHONG CHỨC, PHONG PHẨM, 


BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, SUY CỬ CHỨC SẮC TÔN GIÁO 


 


Kính gửi:  Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp.  


 


- Căn cứ Điều 22 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ 


hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


Căn cứ (2) : …………………………………………………………………………… 


 


Tên tổ chức tôn giáo đề nghị (Chữ in hoa) …………………………………………… 


Trụ sở…………………………………………………………………………………. 


 


Đăng ký ngƣời đƣợc phong chức, 


Phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử:  


 


- Họ và tên:……………………………………….……năm sinh …………………… 


- Tên gọi khác: …………………………………………………………………………                   


- Chức vụ hiện tại (nếu có):…………… Phẩm trật tôn giáo hiện tại (nếu có)……….. 


- Đăng ký phong chức (phong phẩm, bổ nhiệm, bầu cử, suy cử): ……………………. 


- Phạm vi phụ trách tôn giáo: …………………………………………………………. 


 


Đính kèm bản đăng ký gồm: Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơi cƣ trú; 


Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của ngƣời đƣợc đăng ký. Danh sách trích ngang theo 


tiêu chí trên (nếu đăng ký cho nhiều ngƣời). 


 


      TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 


                (Ký tên, ghi rõ họ tên) 


 


 


 


 


 


 ----------------------------------------------------------------------------------------------------- 


 (1) Đăng ký với UBND cấp tỉnh các trường hợp không thuộc quy định  tại khoản 1 


điều 16 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP. 


 (2) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo về phong chức, phong phẩm, bổ nhiệm, bầu 


cử, suy cử chức sắc tôn giáo.. 
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 33. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động tôn giáo ngoài chƣơng 


trình đã đăng ký của tổ chức tôn giáo cơ sở có phạm vi hoạt động nhiều huyện 


trong tỉnh 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng hợp 


hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng không đầy 


đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại tổ chức, cá 


nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch 


Ủy ban nhân dân tỉnh ký văn bản. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 Đơn đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chƣơng trình đăng ký (mẫu 12-TG). 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 


 - Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


 + Sở Nội vụ: 10 ngày; 


 + Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ  


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không 


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 12-TG 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 


thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo thuộc 


tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND của UBND 


tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 12-TG 
CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 20 … 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO 


NGOÀI CHƢƠNG TRÌNH ĐĂNG KÝ 


 


 


Kính gửi:  …….. ……………………………(1) 


 


- Căn cứ Điều 12 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 21 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ 


hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


- Căn cứ (2)…………………………………………………………………………… 


 


Tên tổ chức tôn giáo đề nghị (Chữ in hoa)………………………………………… 


Trụ sở: ………………………………………………………………………………... 


 


Đề nghị hoạt động tôn giáo ngoài chƣơng trình đăng ký với nội dung sau:  


 


- Tên hoạt động tôn giáo: …………………………………………………………….. 


- Nội dung hoạt động: ………………………………………………………………… 


- Ngƣời tổ chức, chủ trì hoạt động: …………………………………………………… 


- Địa điểm hoạt động: …………………………………………………………………. 


- Dự kiến thành phần tham dự: ……………………………………………………….. 


- Số lƣợng ngƣời tham dự: ……………………………………………………………. 


- Cam kết của tổ chức tôn giáo về nội dung đăng ký. 


 


Đính kèm bản đăng ký gồm: Kế hoạch chi tiết và các văn bản khác có liên quan. 


 


 TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ 


       (Ký tên, ghi rõ họ tên) 


 


 


 


 


 


 ----------------------------------------------------------------------------------------------------- 


 (1)Tổ chức tôn giáo cơ sở gửi UBND tỉnh nếu hoạt động tôn giáo có sự tham gia của 


tín đồ ngoài huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc ngoài tỉnh; gửi UBND cấp huyện nơi tổ 


chức hoạt động tôn giáo có sự tham gia của tín đồ trong huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 


(2) Căn cứ quy định của tổ chức tôn giáo về hoạt động tôn giáo ngoài Chương trình 


đang ký. 
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 34. Tên thủ tục hành chính: Tổ chức hội nghị, đại hội của tổ chức tôn 


giáo không thuộc các trƣờng hợp quy định tại Điều 23, Điều 24 của Nghị 


định số 22/2005/NĐ-CP 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ 


tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký văn bản. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 - Đơn đề nghị tổ chức hội nghị, niên, đại hội của tổ chức tôn giáo (mẫu 


14-TG); 


 - Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo. 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 (bộ).  


 - Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


 - Sở Nội vụ: 15 ngày; 


 - Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 14-TG 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC 


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 


thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 
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 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 14-TG 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 20 … 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC HỘI NGHỊ THƢỜNG NIÊN, ĐẠI HỘI 


 


 


Kính gửi:  (1)….. …………………………………………………. 


 


- Căn cứ Điều 18 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 23, 24, 25 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính 


phủ hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


- Căn cứ (2): …………………………………………………………………………... 


 Tên tổ chức tôn giáo (Chữ in hoa): …………………………………………………… 


 Ngƣời đại diện: ……………………………………………………………………….. 


 Chức vụ: …………………………….. Phẩm trật tôn giáo: ………………………….. 


 


Đề nghị tổ chức hội nghị thƣờng niên với nội dung:   


 


- Lý do tổ chức: ………………………………………………………………………. 


- Địa điểm tổ chức: …………………………………………………………………… 


- Thời gian tổ chức: …………………………………………………………………… 


- Dự kiến thành phần tham dự: ……………………………………………………….. 


- Dự kiến số ngƣời tham dự: ………………………………………………………….. 


 


Cam kết của tổ chức tôn giáo thực hiện đúng nội dung đề nghị.  


Đính kèm đơn gồm: Kế hoạch chi tiết, chƣơng trình tổ chức, các văn bản khác có liên 


quan hội nghị, đại hội. 


 


           TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 


   (Ký tên, ghi rõ họ tên, chức vụ) 


 


 


 


 


 


 ----------------------------------------------------------------------------------------------------- 


(1) Tổ chức tôn giáo cơ sở hội nghị thường niên, đại hội gửi hồ sơ đến UBND cấp 


huyện; hội nghị, đại hội cấp trung ương hoặc toàn đạo gửi hồ sơ đến Ban Tôn giáo chính 


phủ; hội nghị, đại hội không phụ thuộc hai trường hợp trên gửi hồ sơ  đến UBND cấp tỉnh. 


(2) Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giáo về tổ chức hội nghị thường niên, đại hội 


tổ chức tôn giáo cơ sở. 
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 35. Tên thủ tục hành chính: Tổ chức các cuộc lễ của tổ chức tôn giáo 


diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có phạm vi hoạt động nhiều huyện trong tỉnh 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ  


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ 


tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký văn bản. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 Văn bản đề nghị tổ chức cuộc lễ (mẫu 15-TG) 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 02 (bộ). 


 - Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


  + Sở Nội vụ: 25 ngày; 


 + Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh 


 -  Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 15-TG 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 


thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


- Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo thuộc 


tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND của UBND 


tỉnh Đồng Tháp 
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Mẫu 15-TG 


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 20 … 


 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC  


CÁC CUỘC LỄ DIỄN RA NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO 


 


 


Kính gửi:  (1)….. …………………………………………………. 


 


- Căn cứ Điều 25 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 26 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ 


hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


- Căn cứ (2): …………………………………………………………………………... 


 


 Tên tổ chức tôn giáo (Chữ in hoa): …………………………………………………… 


 Ngƣời đại diện: ……………………………………………………………………….. 


 Chức vụ: …………………………….. Phẩm trật tôn giáo: ………………………….. 


 


Tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo với nội dung:   


 


- Tên cuộc lễ: …………………………………………………………………………. 


- Ngƣời chủ trì cuộc lễ: ……………………………………………………………….. 


- Thời gian tổ chức cuộc lễ: …………………………………………………………… 


- Địa điểm tổ chức: ……………………………………………………………………. 


- Thành phần, số lƣợng ngƣời tham dự: ………………………………………………. 


- Số lƣợng ngƣời tham dự: ……………………………………………………………. 


- Cam kết của ngƣời phụ trách tổ chức tôn giáo về cuộc lễ.  


Đính kèm bản đăng ký gồm: Kế hoạch chi tiết, nội dung, chƣơng trình tổ chức. 


 


           TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 


  (Ký tên, ghi rõ họ tên, chức vụ) 


 


 


 


 


 


 ----------------------------------------------------------------------------------------------------- 


(1) Tổ chức tôn giáo gửi UBND huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh  nơi diễn ra cuộc 


lễ có sự tham gia của tín đồ trong phạm vi một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; đăng ký 


với UBND tỉnh nếu có sự tham gia của tín đồ nhiều huyện hoặc tỉnh, thành phố khác. 


(2) Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giáo về tổ chức lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo. 
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 36. Tên thủ tục hành chính: Cải tạo, nâng cấp, xây dựng mới công 


trình kiến trúc tôn giáo phải xin cấp giấy phép xây dựng (áp dụng đối với 


những trƣờng hợp không thuộc quy định tại Điều 28 Nghị định số 22/2005/NĐ-


CP) 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


 Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ thẩm tra và lập thủ tục để Giám đốc Sở 


chuyển Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ 


tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký văn bản. 


 Bƣớc 3: Trả kết quả 


 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ trả trực tiếp hoặc gửi qua 


đƣờng bƣu điện. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 - Đơn đề nghị cấp giấy phép xây dựng; 


 - Bản vẽ thiết kế xây dựng công trình; 


 - Giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật về đất đai; 


 Sau khi đƣợc sự chấp thuận về chủ trƣơng của Ủy ban nhân dân tỉnh, tổ 


chức tôn giáo gửi 01 bộ hồ sơ đến Sở Xây dựng đề nghị cấp giấy phép xây dựng 


theo quy định. 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 03 (bộ). 


 - Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, gồm: 


 - Sở Nội vụ: 07 ngày; 


 - Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình ký: 05 ngày; 


- Sở Xây dựng: 08 ngày. 


 - Cơ quan thực hiện  


 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND Tỉnh 


 b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ 


 - Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản của Ủy ban 


nhân dân tỉnh 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Không 
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 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 


thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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 37. Tên thủ tục hành chính: Tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngƣỡng, 


tổ chức tôn giáo vƣợt ngoài phạm vi một huyện nhƣng trong phạm vi tỉnh 


 - Trình tự thực hiện  


 Bƣớc 1: Nộp hồ sơ 


  Hồ sơ nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ. Trƣờng 


hợp hồ sơ gửi qua đƣờng Bƣu điện hoặc do cơ quan khác chuyển đến nhƣng 


không đầy đủ thủ tục theo Quy định thì Chánh Văn phòng Sở Nội vụ gửi trả lại 


tổ chức, cá nhân đề nghị ban đầu để bổ sung. 


 Bƣớc 2: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 


 Ban Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ kiểm tra, giám sát việc quyên góp. 


 - Cách thức thực hiện: Tại Sở Nội vụ 


 - Hồ sơ 


 a) Thành phần hồ sơ: 


 Văn bản của cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo thông báo việc tổ chức 


quyên góp (mẫu 20-TG) 


 b) Số lƣợng hồ sơ: 01 bản. 


 - Thời hạn giải quyết  


 Thông báo gửi trƣớc 15 ngày tổ chức quyên góp 


 - Cơ quan thực hiện  


 - Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 


 - Kết quả của việc thực hiện TTHC: 


 - Lệ phí (nếu có): Không  


 - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Mẫu 20-TG. 


 - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 


 - Căn cứ pháp lý của TTHC  


 - Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004. 


 - Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hƣớng dẫn 


thi hành một số Điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo. 


 - Quy định về thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, 


một cửa liên thông đối với lĩnh vực nội vụ, thi đua, khen thƣởng và tôn giáo 


thuộc tỉnh Đồng Tháp ban hành kèm theo Quyết định số 20/2009/QĐ-UBND 


của UBND tỉnh Đồng Tháp. 
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Mẫu 20-TG 


                                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


 


                                                                         ………..……, ngày ….... tháng ..…. năm 20 … 


 


BẢN THÔNG BÁO TỔ CHỨC QUYÊN GÓP 


 


Kính gửi:  (1) …………………………………………… 


 


- Căn cứ Điều 28 Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo ngày 18/6/2004; 


- Căn cứ Điều 30 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ 


hƣớng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngƣỡng, Tôn giáo; 


- Căn cứ (2): …………………………………………………………………………... 


 


 Tên tổ chức tôn giáo (Chữ in hoa): …………………………………………………… 


 Trụ sở tại: ………………………………………………………………………….. 


  


 


Thông báo tổ chức quyên góp với nội dung:  


 


- Mục đích quyên góp: …………………….. ………………………………………… 


- Phạm vi tổ chức quyên góp: ………………………………………. ……………….. 


- Thời gian thực hiện quyên góp: …………………………………………………….. 


- Cam kết của tổ chức tôn giáo về nội dung thông báo: ……………………………… 


 


Đính kèm đơn gồm: Cơ chế quản lý, cách thức sử dụng tài sản đƣợc quyên góp 


 


            TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 


   (Ký tên, ghi rõ họ tên, chức vụ) 


 


 


 


 


 


 ----------------------------------------------------------------------------------------------------- 


(1) Gửi UBND cấp xã nơi tổ chức quyên góp trong phạm vi một xã; gửi UBND cấp 


huyện nơi tổ chức quyên góp vượt ra ngoài phạm vi một xã; gửi UBND tỉnh nếu quyên góp 


vượt ra ngài phạm vi một huyện. 


 (2) Căn cứ vào quy định của tổ chức tôn giáo về tổ chức quyên góp. 
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PHỤ LỤC IV 


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BỊ BÃI BỎ THUỘC THẨM QUYỀN  


GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ ĐỒNG THÁP 


 


DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BÃI BỎ 


THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ 
 


Stt Tên thủ tục hành chính 
TTHC đƣợc công 


bố tại Quyết định 


I Lĩnh vực Hội, Tổ chức phi Chính phủ  


1 Công nhận Ban Chấp hành Hội. 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND.HC 


ngày 10/9/2009 của 


UBND tỉnh  


Đồng Tháp. 


II Lĩnh vực Cán bộ, công chức nhà nƣớc  


2 Tuyển dụng công chức 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND.HC 


ngày 10/9/2009 của 


UBND tỉnh  


Đồng Tháp 


III Lĩnh vực xây dựng chính quyền  


3 


Phê chuẩn kết quả bầu cử (lần đầu hoặc bổ sung) 


Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy viên Thƣờng trực 


HĐND cấp huyện 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND.HC 


ngày 10/9/2009 của 


UBND tỉnh  


Đồng Tháp. 


4 


 


Phê chuẩn kết quả bầu cử (lần đầu hoặc bổ sung) 


thành viên Ủy ban nhân dân cấp huyện 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND-


HC ngày 10/9/2009 


của UBND tỉnh 


Đồng Tháp 


5 


 


Phê chuẩn miễn nhiệm hoặc bãi nhiệm thành viên 


Ủy ban nhân dân cấp huyện 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND.HC 


ngày 10/9/2009 của 


UBND tỉnh 


 Đồng Tháp 


6 


 


 


Chuyển loại cán bộ, công chức cấp xã 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND.HC 


ngày 10/9/2009 của 


UBND tỉnh  


Đồng Tháp 
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7 


 


Sáp nhập, chia tách, thành lập ấp, khóm 


 


Quyết định số 


20/2009/QĐ-UBND 


ngày 08/9/2009 của 


UBND tỉnh  


Đồng Tháp. 


IV Lĩnh vực đào tạo, bồi dƣỡng cán bộ, công chức  


8 
Cử cán bộ, công chức, viên chức đi tham quan, 


học tập ở nƣớc ngoài 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND.HC 


ngày 10/9/2009 của 


UBND tỉnh  


Đồng Tháp 


V  Lĩnh vực Thi đua – Khen thƣởng  


 


9 


 


Khen thƣởng thành tích kháng chiến 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND.HC 


ngày 10/9/2009 của 


UBND tỉnh  


Đồng Tháp 


 


10 


 


Khen thƣởng thành tích theo phong trào, chuyên 


đề, đột xuất có phạm vi ảnh hƣởng trong cả nƣớc 


Quyết định số 


1180/QĐ-UBND.HC 


ngày 10/9/2009 của 


UBND tỉnh  


Đồng Tháp 
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