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	ỦY BAN NHÂN DÂN

HUYỆN QUẢNG ĐIỀN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



QUY TRÌNH

GIẢI QUYẾT  THỦ TỤC

BÁO CÁO TỔ CHỨC ĐẠI HỘI NHIỆM KỲ, ĐẠI HỘI BẤT THƯỜNG ĐỐI VỚI HỘI CÓ PHẠM VI HOẠT ĐỘNG TRONG XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN
I. MỤC ĐÍCH

Quy định thành phần hồ sơ, lệ phí (nếu có), trình tự, cách thức và thời gian giải quyết hồ sơ hành chính đối với việc giải quyết Thủ tục báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường đối với hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn của UBND huyện theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu của cá nhân.

II. PHẠM VI

 Áp dụng đối với các cá nhân có nhu cầu giải quyết Thủ tục báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường đối với hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn với thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết của UBND huyện
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.
- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.
- Thông tư số 03/2013/TT-BNội vụ ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP.
- Thông tư số 03/2014/TT-BNội vụ ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tư số 03/2013/TT-BNội vụ ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP.
IV. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

UBND

: 
Ủy ban nhân dân;

QT

:
Quy trình;

TTHC

:
Thủ tục hành chính;

ISO

:
Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;

TTHCC
: 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện.

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
V.1. Thông tin thủ tục
	TT
	Nội dung
	
	

	1
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
Hội tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường sau khi có ý kiến bằng văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. Trường hợp hội tổ chức đại hội mà không báo cáo theo quy định thì cơ quan nhà nước có thẩm quyền không phê duyệt điều lệ hội đã được thông qua.
	
	

	2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	a) Hồ sơ báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ: 

- Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội nhiệm kỳ (Bản chính);

- Dự thảo báo cáo tổng kết công tác nhiệm kỳ và phương hướng hoạt động nhiệm kỳ tới của hội. Báo cáo kiểm điểm của ban lãnh đạo, ban kiểm tra và báo cáo tài chính của hội (Bản chính);

- Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung (nếu có) (Bản chính);

- Danh sách dự kiến nhân sự ban lãnh đạo, ban kiểm tra, trong đó nêu rõ tiêu chuẩn, cơ cấu, số lượng thành viên ban lãnh đạo, ban kiểm tra hội. Đối với nhân sự dự kiến là người đứng đầu hội phải có sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, văn bản đồng ý của cơ quan có thẩm quyền theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ (Bản chính);

- Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lượng đại biểu mời, đại biểu chính thức tham dự đại hội, dự kiến chương trình đại hội (Bản chính);

- Báo cáo số lượng hội viên, trong đó nêu rõ số hội viên chính thức của hội (Bản chính);

- Các hội dung khác thuộc thẩm quyền của đại hội theo quy định của điều lệ hội và quy định của pháp luật (nếu có) (Bản chính).

b) Hồ sơ báo cáo đại hội bất thường:

- Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội bất thường trong đó nêu rõ nội dung thảo luận và quyết định tại đại hội (Bản chính);

- Dự thảo những nội dung thảo luận và quyết định tại đại hội; (Bản chính);

- Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lượng đại biểu mời, đại biểu chính thức tham dự đại hội, dự kiến chương trình đại hội (Bản chính).
	x
	

	3
	Số lượng hồ sơ 
	
	

	
	02 bộ
	
	

	4
	Thời gian xử lý 

	
	120 giờ làm việc (trường hợp cần lấy ý kiến thì tối đa không quá 168 giờ làm việc) kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Trung tâm hành chính công huyện

	6
	Phí, lệ phí

	
	Không


V.2. Diễn giải quy trình:
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	B1
	Tổ chức nộp hồ sơ 
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện
	Các ngày làm việc trong tuần, trừ ngày lễ, tết theo quy định của Bộ luật Lao động

Sáng: 7h30 đến 11h30

Chiều 14h00 đến 16h30
	Mẫu 3 Phụ lục I Thông tư số 03/2013/TT-BNV

	B2
	- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả cho cá nhân/tổ chức;

- Số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần mềm một cửa và hồ sơ giấy (trừ trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến) cho Lãnh đạo Phòng Nội vụ huyện.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện
	04 giờ làm việc
	GTN&HTKQ

	B3
	Nhận hồ sơ (điện tử) và phân công giải quyết 
	Lãnh đạo Phòng Nội vụ 
	02 giờ làm việc
	

	B4
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, xây dựng dự thảo Công văn đồng ý/ không đồng ý cho phép hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường
	Chuyên viên Phòng Nội vụ 
	86 giờ làm việc
	PKSQT

	B5
	Thẩm định, xem xét dự thảo Công văn đồng ý/ không đồng ý cho phép hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường
	Lãnh đạo Phòng Nội vụ 
	16 giờ làm việc
	PKSQT

	B6
	Ký Công văn đồng ý/ không đồng ý cho phép hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường
	Lãnh đạo UBND huyện
	08 giờ làm việc
	PKSQT

	B7
	Vào số văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả cho Bộ phận TN&TKQ của Trung tâm hành chính công huyện.
	Bộ phận văn thư của UBND huyện
	02 giờ làm việc
	PKSQT

	B8
	Xác nhận trên phần mềm một cửa;

Trả kết quả giải quyết TTHC cho cá nhân/tổ chức.
	Bộ phận TN&TKQ huyện.
	02 giờ làm việc
	PKSQT


VI. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	GTN&HTKQ
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	2
	PKSQT
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	3
	PHD
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ

	4
	STDHS
	Sổ theo dõi hồ sơ

	5
	QT-HTCPCP-01/BM 02
	Quyết định


VII. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Sổ theo dõi hồ sơ
	BPTN&TKQ huyện
	

	2
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	BPTN&TKQ huyện
	

	3
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	BPTN&TKQ huyện
	

	4
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	BPTN&TKQ huyện
	

	5
	Sổ theo dõi hồ sơ
	BPTN&TKQ huyện
	

	6
	Quyết định
	Phòng Nội vụ
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