
UBND TỈNH QUẢNG BÌNH 

SỞ NỘI VỤ 

Số:         /QĐ-SNV 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Quảng Bình, ngày       tháng       năm 2022 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Phê duyệt thay thế các quy trình nội bộ trong giải quyết  

thủ tục hành chính lĩnh vực Tín ngưỡng, Tôn giáo thuộc thẩm quyền  

giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 
 

GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ TỈNH QUẢNG BÌNH 

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực 

hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Quyết định số 1185/QĐ-UBND ngày 12/4/2018 của UBND tỉnh Quảng 

Bình về việc công bố danh mục thủ tục hành chính trong lĩnh vực Tín ngưỡng, tôn 

giáo thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình; 

Căn cứ Công văn số 1388/UBND-KSTT ngày 20/8/2018 của UBND tỉnh Quảng 

Bình về việc xây dựng quy trình tin học hóa giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Quyết định số 07/2022/QĐ-UBND ngày 08/3/2022 của UBND tỉnh về 

việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở 

Nội vụ tỉnh Quảng Bình; 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Sở và của Ban Tôn giáo tại Công văn số 

45/BTG ngày 22/3/2022. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 10 quy trình nội bộ trong giải quyết 

thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ. 

Điều 2. Ban Tôn giáo có trách nhiệm lập danh sách đăng ký tài khoản cho cán 

bộ, công chức được phân công thực hiện các bước xử lý công việc quy định tại các 

quy trình nội bộ ban hành kèm theo Quyết định này, phối hợp với Sở Thông tin và 

Truyền thông thiết lập cấu hình điện tử; đồng thời tổ chức thực hiện việc cập nhật 

thông tin, dữ liệu về tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, trả kết quả thủ tục hành 

chính lên Hệ thống Một cửa điện tử theo quy định tại Nghị định 61/2018/NĐ-CP 

ngày 23/4/2018 của Chính phủ. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế các quy 

trình có nội dung liên quan tại Quyết định số 186/QĐ-SNV ngày 07/11/2018 của Sở 

Nội vụ phê duyệt các quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm 

quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình. 



Điều 4. Chánh Văn phòng Sở, Ban Tôn giáo tỉnh và các đơn vị, cá nhân có liên 

quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 

- VP UBND tỉnh; 

- Sở Thông tin và Truyền thông; 

- Các đơn vị thuộc, trực thuộc Sở. 

- Lưu: VT, VP. 

GIÁM ĐỐC 

 

 
 

 
 

 

Trần Thế Vƣơng 



Phụ lục 

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:       /QĐ-SNV,  ngày /    /2022 của Sở Nội vụ) 

Quy trình: 01-TG 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC  
ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CHO TỔ CHỨC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH  

Áp dụng tại Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 

 
 

Thứ tự 

công việc 
Ngƣời thực hiện Vị trí, nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quảSở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Ban Tôn giáo. 04 giờ làm việc 

Bước 2 
Lãnh đạo Ban Tôn giáo Lãnh đạo Ban Tôn giáo chuyển viên phụ trách xử lý hồ sơ. 01 ngày làm việc 

Bước 3 
Chuyên viên Ban Tôn giáo Chuyên viên Ban Tôn giáo xem xét, xử lý hồ sơ. 33 ngày làm việc 

Bước 4 
Lãnh đạo Ban Tôn giáo 

Lãnh đạo Ban xem xét, duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt kết 

quả giải quyết. 
03 ngày làm việc 

Bước 5 
Lãnh đạo Sở Nội vụ Lãnh đạoSở Nội vụ ký duyệt kết quả giải quyết. 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Chuyên viên Ban Tôn giáo 

Chuyên viên Ban Tôn giáo chuyển Văn thư Sở Nội vụ vào số và đóng dấu văn 

bản, sau đó thực hiện lưu trữ hồ sơ và chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa. 
03 ngày làm việc 

Bước 7 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ: xác nhận trên phần 

mềm một cửa đã có kết quả; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận kết quả. 
04 giờ làm việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 43 ngày làm việc 

 

 



Quy trình: 02-TG 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC 

ĐĂNG KÝ NGƢỜI ĐƢỢC BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, SUY CỬ LÀM CHỨC VIỆC ĐỐI VỚI  

CÁC TRƢỜNG HỢP QUY ĐỊNH TẠI KHOẢN 2, ĐIỀU 34 LUẬT TÍN NGƢỠNG, TÔN GIÁO 

Áp dụng tại Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 

 
 

Thứ tự 

công việc 
Ngƣời thực hiện Vị trí, nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Ban Tôn giáo. 
04 giờ làm việc 

Bước 2 Lãnh đạo Ban Tôn giáo Lãnh đạo Ban Tôn giáo chuyển viên phụ trách xử lý hồ sơ. 04 giờ làm việc 

Bước 3 Chuyên viên Ban Tôn giáo Chuyên viên Ban Tôn giáo xem xét, xử lý hồ sơ. 09 ngày làm việc 

Bước 4 Lãnh đạo Ban Tôn giáo 
Lãnh đạo Ban xem xét, duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt kết quả 

giải quyết. 
02 ngày làm việc 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Nội vụ Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt kết quả giải quyết. 02 ngày làm việc 

Bước 6 Chuyên viên Ban Tôn giáo 
Chuyên viên Ban Tôn giáo chuyển Văn thư Sở Nội vụ vào số và đóng dấu văn 

bản, sau đó thực hiện lưu trữ hồ sơ và chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa. 
04 giờ làm việc 

Bước 7 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ: xác nhận trên phần 

mềm một cửa đã có kết quả; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận kết quả. 
04 giờ làm việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 15 ngày làm việc 

 

 

 

 

 



Quy trình: 03-TG 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC  

ĐĂNG KÝ NGƢỜI ĐƢỢC BỔ NHIỆM, BẦU CỬ, SUY CỬ LÀM CHỨC VIỆC CỦA TỔ CHỨC ĐƢỢC  

CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH 

Áp dụng tại Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 

 
 

Thứ tự 

công việc 
Ngƣời thực hiện Vị trí, nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Ban Tôn giáo. 
04 giờ làm việc 

Bước 2 Lãnh đạo Ban Tôn giáo Lãnh đạo Ban Tôn giáo chuyển viên phụ trách xử lý hồ sơ. 04 giờ làm việc 

Bước 3 Chuyên viên Ban Tôn giáo Chuyên viên Ban Tôn giáo xem xét, xử lý hồ sơ. 09 ngày làm việc 

Bước 4 Lãnh đạo Ban Tôn giáo 
Lãnh đạo Ban xem xét, duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt kết quả 

giải quyết. 
02 ngày làm việc 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Nội vụ Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt kết quả giải quyết. 02 ngày làm việc 

Bước 6 Chuyên viên Ban Tôn giáo 
Chuyên viên Ban Tôn giáo chuyển Văn thư Sở Nội vụ vào số và đóng dấu văn 

bản, sau đó thực hiện lưu trữ hồ sơ và chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa. 
04 giờ làm việc 

Bước 7 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ: xác nhận trên phần 

mềm một cửa đã có kết quả; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận kết quả. 
04 giờ làm việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 15 ngày làm việc 

 

 

 

 

 



Quy trình: 04-TG 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC  

THÔNG BÁO THUYÊN CHUYỂN CHỨC SẮC, CHỨC VIỆC, NHÀ TU HÀNH  

Áp dụng tại Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 

 
 

Thứ tự 

công việc 
Ngƣời thực hiện Vị trí, nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Ban Tôn giáo. 
04 giờ làm việc 

Bước 2 Lãnh đạo Ban Tôn giáo Lãnh đạo Ban Tôn giáo chuyển viên phụ trách xử lý hồ sơ. 04 giờ làm việc 

Bước 3 Chuyên viên Ban Tôn giáo Chuyên viên Ban Tôn giáo xem xét, xử lý hồ sơ. 05 ngày làm việc 

Bước 4 Lãnh đạo Ban Tôn giáo 
Lãnh đạo Ban phê duyệt hồ sơ.Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự 

thảo kết quả giải quyết, chuyển về chuyên viên phụ trách. 
02 ngày làm việc 

Bước 5 Chuyên viên Ban Tôn giáo 

Chuyên viên Ban Tôn giáo phối hợp với Văn thư của Ban đóng dấu vào văn 

bản/Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định, chuyển kết quả cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

01 ngày làm việc 

Bước 6 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ: xác nhận trên phần 

mềm một cửa đã có kết quả; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận kết quả. 
01 ngày làm việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 10 ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 



   Quy trình: 05-TG 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC  

THÔNG BÁO CÁCH CHỨC, BÃI NHIỆM CHỨC VIỆC CỦA TỔ CHỨC ĐƢỢC CẤP  

CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG Ở MỘT TỈNH  

Áp dụng tại Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 

 
 

Thứ tự 

công việc 
Người thực hiện Vị trí, nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Ban Tôn giáo. 
04 giờ làm việc 

Bước 2 Lãnh đạo Ban Tôn giáo Lãnh đạo Ban Tôn giáo chuyển viên phụ trách xử lý hồ sơ. 04 giờ làm việc 

Bước 3 Chuyên viên Ban Tôn giáo Chuyên viên Ban Tôn giáo xem xét, xử lý hồ sơ 05 ngày làm việc 

Bước 4 Lãnh đạo Ban Tôn giáo 
Lãnh đạo Ban phê duyệt hồ sơ.Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

dự thảo kết quả giải quyết, chuyển về chuyên viên phụ trách. 
02 ngày làm việc 

Bước 5 Chuyên viên Ban Tôn giáo 

Chuyên viên Ban Tôn giáo phối hợp với Văn thư của Ban đóng dấu vào văn 

bản/Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định, chuyển kết quả cho 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo. 

01 ngày làm việc 

Bước 6 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ: xác nhận trên phần 

mềm một cửa đã có kết quả; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận kết quả. 
01 ngày làm việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 10 ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 



Quy trình: 06-TG 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC  

THÔNG BÁO DANH MỤC HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO BỔ SUNG ĐỐI VỚI TỔ CHỨC CÓ ĐỊA BÀN  

HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO Ở NHIỀU HUYỆN THUỘC MỘT TỈNH 

Áp dụng tại Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 

 
 

Thứ tự 

công việc 
Ngƣời thực hiện Vị trí, nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Ban Tôn giáo 
04 giờ làm việc 

Bước 2 Lãnh đạo Ban Tôn giáo Lãnh đạo Ban Tôn giáo chuyển viên phụ trách xử lý hồ sơ. 04 giờ làm việc 

Bước 3 Chuyên viên Ban Tôn giáo Chuyên viên Ban Tôn giáo xem xét, xử lý hồ sơ 05 ngày làm việc 

Bước 4 Lãnh đạo Ban Tôn giáo 
Lãnh đạo Ban phê duyệt hồ sơ.Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự 

thảo kết quả giải quyết, chuyển về chuyên viên phụ trách. 
02 ngày làm việc 

Bước 5 Chuyên viên Ban Tôn giáo 

Chuyên viên Ban Tôn giáo phối hợp với Văn thư của Ban đóng dấu vào văn 

bản/Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định, chuyển kết quả cho 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo. 

01 ngày làm việc 

Bước 6 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ: xác nhận trên phần 

mềm một cửa đã có kết quả; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận kết quả. 
01 ngày làm việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 10 ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 



Quy trình: 07-TG 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC  

THÔNG BÁO TỔ CHỨC HỘI NGHỊ THƢỜNG NIÊN CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO, TỔ CHỨC TÔN GIÁO  

TRỰC THUỘC CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở NHIỀU HUYỆN THUỘC MỘT TỈNH 

Áp dụng tại Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 

 
 

Thứ tự 

công việc 
Ngƣời thực hiện Vị trí, nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ kiểm tra, hướng 

dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Ban 

Tôn giáo. 

04 giờ làm việc 

Bước 2 Lãnh đạo Ban Tôn giáo Lãnh đạo Ban Tôn giáo chuyển viên phụ trách xử lý hồ sơ. 04 giờ làm việc 

Bước 3 Chuyên viên Ban Tôn giáo Chuyên viên Ban Tôn giáo xem xét, xử lý hồ sơ. 05 ngày làm việc 

Bước 4 Lãnh đạo Ban Tôn giáo 
Lãnh đạo Ban phê duyệt hồ sơ.Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 

dự thảo kết quả giải quyết, chuyển về chuyên viên phụ trách. 
02 ngày làm việc 

Bước 5 Chuyên viên Ban Tôn giáo 

Chuyên viên Ban Tôn giáo phối hợp với Văn thư của Ban đóng dấu vào 

văn bản/Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định, chuyển kết quả 

cho Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo. 

01 ngày làm việc 

Bước 6 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ: xác nhận trên 

phần mềm một cửa đã có kết quả; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến 

nhận kết quả. 

01 ngày làm việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 10 ngày làm việc 

 

 

 

 

 



Quy trình: 08-TG 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC  

ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC ĐẠI HỘI CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO, TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRỰC THUỘC, TỔ CHỨC ĐƢỢC CẤP 

CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO CÓ ĐỊA BÀN HOẠT ĐỘNG Ở NHIỀU HUYỆN THUỘC MỘT TỈNH 

Áp dụng tại Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 
 
 

Thứ tự 

công việc 
Ngƣời thực hiện Vị trí, nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ kiểm tra, hướng 

dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Ban 

Tôn giáo. 

04 giờ làm việc 

 

Bước 2 Lãnh đạo Ban Tôn giáo Lãnh đạo Ban Tôn giáo chuyển viên phụ trách xử lý hồ sơ. 
04 giờ làm việc 

 

Bước 3 Chuyên viên Ban Tôn giáo Chuyên viên Ban Tôn giáo xem xét, xử lý hồ sơ. 12 ngày làm việc 

Bước 4 Lãnh đạo Ban Tôn giáo 
Lãnh đạo Ban xem xét, duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt 

kết quả giải quyết. 
03 ngày làm việc 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Nội vụ Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt kết quả giải quyết. 
02 ngày làm việc 

 

Bước 6 Chuyên viên Ban Tôn giáo 
Chuyên viên Ban Tôn giáo chuyển Văn thư Sở Nội vụ vào số và đóng dấu văn 

bản, sau đó thực hiện lưu trữ hồ sơ và chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa. 
03 ngày làm việc 

Bước 7 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ: xác nhận trên 

phần mềm một cửa đã có kết quả; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến 

nhận kết quả. 

01 ngày làm việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 22 ngày làm việc 

 

 

 



Quy trình: 09-TG 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC  

ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC CUỘC LỄ NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO, ĐỊA ĐIỂM HỢP PHÁP ĐÃ ĐĂNG KÝ 

 CÓ QUY MÔ TỔ CHỨC Ở NHIỀU HUYỆN THUỘC MỘT TỈNH HOẶC Ở NHIỀU TỈNH 

Áp dụng tại Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 
 

Thứ tự 

công việc 
Ngƣời thực hiện Vị trí, nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ kiểm tra, hướng 

dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Ban 

Tôn giáo. 

04 giờ làm việc 

 

Bước 2 Lãnh đạo Ban Tôn giáo Lãnh đạo Ban Tôn giáo chuyển viên phụ trách xử lý hồ sơ. 04 giờ làm việc 

Bước 3 Chuyên viên Ban Tôn giáo Chuyên viên Ban Tôn giáo xem xét, xử lý hồ sơ. 12 ngày làm việc 

Bước 4 Lãnh đạo Ban Tôn giáo 
Lãnh đạo Ban xem xét, duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt 

kết quả giải quyết. 
03 ngày làm việc 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Nội vụ Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt kết quả giải quyết. 02 ngày làm việc 

Bước 6 Chuyên viên Ban Tôn giáo 

Chuyên viên Ban Tôn giáo chuyển Văn thư Sở Nội vụ vào số và đóng dấu 

văn bản, sau đó thực hiện lưu trữ hồ sơ và chuyển kết quả cho Bộ phận 

Một cửa. 

03 ngày làm việc 

Bước 7 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ: xác nhận trên 

phần mềm một cửa đã có kết quả; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến 

nhận kết quả. 

01 ngày làm việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 22 ngày làm việc 

 

 

 

 



Quy trình: 10-TG 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC  

ĐỀ NGHỊ GIẢNG ĐẠO NGOÀI ĐỊA BÀN PHỤ TRÁCH, CƠ SỞ TÔN GIÁO, ĐỊA ĐIỂM HỢP PHÁP  

ĐÃĐĂNG KÝ CÓ QUY MÔ TỔ CHỨC Ở NHIỀU HUYỆN THUỘC MỘT TỈNH HOẶC Ở NHIỀU TỈNH  

Áp dụng tại Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình 

 
 

Thứ tự 

công việc 
Ngƣời thực hiện Vị trí, nội dung công việc Thời gian thực hiện 

Bước 1 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ kiểm tra, hướng 

dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Ban 

Tôn giáo. 

04 giờ làm việc 

 

Bước 2 Lãnh đạo Ban Tôn giáo Lãnh đạo Ban Tôn giáo chuyển viên phụ trách xử lý hồ sơ. 
04 giờ làm việc 

 

Bước 3 Chuyên viên Ban Tôn giáo Chuyên viên Ban Tôn giáo xem xét, xử lý hồ sơ. 12 ngày làm việc 

Bước 4 Lãnh đạo Ban Tôn giáo 
Lãnh đạo Ban xem xét, duyệt hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt kết 

quả giải quyết. 

03 ngày làm việc 

 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Nội vụ Lãnh đạo Sở Nội vụ ký duyệt kết quả giải quyết. 02 ngày làm việc 

Bước 6 Chuyên viên Ban Tôn giáo 

Chuyên viên Ban Tôn giáo chuyển Văn thư Sở Nội vụ vào số và đóng dấu 

văn bản, sau đó thực hiện lưu trữ hồ sơ và chuyển kết quả cho Bộ phận 

Một cửa. 

03 ngày làm việc 

 

Bước 7 
Cán bộ tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả Sở 

Nội vụ 

Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ: xác nhận trên phần 

mềm một cửa đã có kết quả; thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận kết 

quả TTHC. 

01 ngày làm việc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 22 ngày làm việc 
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