	THỦ TỤC ĐỔI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA CƠ SỞ HỖ TRỢ NẠN NHÂN BẠO LỰC GIA ĐÌNH (THẨM QUYỀN CỦA UBND CẤP TỈNH)
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	THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI

	Ngày tháng
	Trang/Phần liên quan việc sửa đổi 
	Mô tả nội dung thay đổi
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


PHÂN PHỐI TÀI LIỆU
	1. Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	10. Phòng Xây dựng nếp sống văn hóa và gia đình
	 FORMCHECKBOX 


	2. Phó giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	11. Thanh tra Sở
	 FORMCHECKBOX 


	3. Phó giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	4. Phòng Tổ chức Hành chính
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	5. Phòng Quản lý Văn hóa, Thể thao và Du lịch
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	6. Phòng Kế hoạch Tài chính
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



1. MỤC ĐÍCH

Tài liệu này quy định trình tự và cách thức tiếp nhận hồ sơ, trình tự giải quyết thủ tục đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (thẩm quyền của UBND cấp tỉnh)
Quy định trách nhiệm và phương pháp thủ tục đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (thẩm quyền của UBND cấp tỉnh) nhằm đảm bảo cho tất cả cán bộ, công chức thuộc Sở Văn hóa và Thể thao có đủ khả năng đáp ứng yêu cầu cải cách hành chính theo nhiệm vụ được giao
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng đối với hoạt động đăng ký đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (thẩm quyền của UBND cấp tỉnh).

Cán bộ, công chức thuộc phòng các phòng ban/cơ quan liên quan thuộc Sở Văn hóa và Thể thao chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 Hệ thống quản lý chất lượng - Các yêu cầu.

· Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 21/3/2009

· Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 30/4/2010

· Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn; chứng nhận nghiệp vụ chăm sóc,  tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 20/02/2015.
· Quyết định 1162/QĐ-BVHTTDL ngày 25/3/2019 về việc công bố TTHC mới ban hành trong lĩnh vực triển lãm thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch

4. THUẬT NGỮ/ĐỊNH NGHĨA:

5. NỘI DUNG

5.1. THÀNH PHẦN HỒ SƠ

	TT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	1. 
	Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động
	01 bộ

01
	

	2. 
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động đã được cấp cho cơ sở;
	
	

	3. 
	Quy chế hoạt động của cơ sở  (nếu có sửa đổi, bổ sung);
	
	

	4. 
	Các giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi (tên gọi, người đứng đầu, địa điểm đặt trụ sở), mỗi loại 01 bản
	
	


5.2. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

	Nơi tiếp nhận và trả kết quả
	Thời gian xử lý
	Lệ phí

	Nộp hồ sơ tại Trung tâm hành chính công tỉnh (Địa chỉ: số 236, đường Phan Trung, khu phố 2, phường Tân Tiến, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai)  hoặc gửi qua bằng hình thức dịch vụ bưu điện.
	15 ngày làm việc ((trừ Thứ 7, Chủ nhật và các ngày lễ, Tết theo quy định), kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
- Sáng: từ 07g00 đến 11g30; 

- Chiều : từ 13g00 đến 16g30.
	- Không



5.3. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian giải quyết

(15 ngày)

	















	Trung tâm Hành chính công tỉnh
	0,5 ngày

	
	Bộ phận nhận hồ sơ của Sở VHTTDL
	0,5 ngày

	
	Phòng

XDNSVHGĐ


	07 ngày

	
	Lãnh đạo

Sở VHTTDL
	0,5 ngày

	
	Văn thư

Sở VHTTDL
	0,5 ngày

	
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày

	
	Bộ phận trả chuyển hồ sơ Sở VHTTDL
	0,5 ngày

	
	Trung tâm HCC tỉnh
	0,5 ngày


- Cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình đã được Uỷ ban nhân dân tỉnh cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động nếu có sự thay đổi về tên gọi, địa chỉ đặt trụ sở, người đứng đầu, nội dung hoạt động thì nộp hồ sơ đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động tại Sở VHTTDL. 

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Trung tâm hành chính công tỉnh (gọi là Trung tâm):Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra tính pháp lý, tính đầy đủ nội dung hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, in phiếu biên nhận, hẹn ngày trả kết quả, nhập thông tin hồ sơ vào phần mềm quản lý; chuyển giao hồ sơ về Sở VHTTDL(thông qua nhân viên bưu điện).
+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ: Hướng dẫn cụ thể (01 lần, bằng Phiếu hướng dẫn) để đương sự biết cung cấp, bổ sung đúng quy định.

- Bước 3: Sở VHTTDL tiếp nhận, giải quyết, nhập tình trạng giải quyết hồ sơ lên phần mềm quản lý, giao kết quả hồ sơ về Trung tâm (việc nhận và giao kết quả hồ sơ thông qua nhân viên bưu điện).
Thời gian thực hiện là15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Sở VHTTDL: 10 ngày; Ủy ban nhân dân tỉnh: 05 ngày)
- Bước 4: Trung tâm có trách nhiệm thu phí, lệ phí; giao trả kết quả trực tiếp (hoặc qua hệ thống bưu điện) cho đương sự. Trường hợp nhân viên bưu điện trả kết quả trực tiếp cho đương sự, Trung tâm có trách nhiệm thu lại các khoản phí, lệ phí từ cơ quan bưu điện.

6. BIỂU MẪU

	STT
	Ký hiệu biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	Phụ lục 01 - Mẫu số M8b1 (Ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL)
	Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động



7. HỒ SƠ LƯU

	STT
	Tên hồ sơ
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Hồ sơ đăng ký đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình (thẩm quyền của UBND cấp tỉnh)
	Phòng Quản lý Văn hóa, Thể thao và Du lịch
	1 năm

	2. 
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình
	
	

	3. 
	Quy chế hoạt động sửa đổi, bổ sung của cơ sở được Uỷ ban nhân dân tỉnh phê duyệt (trường hợp Quy chế hoạt động được sửa đổi, bổ sung)
	
	


Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành

Phụ lục 01
Mẫu số M8b1:
(Ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch)
(Khổ giấy 210mm x 297mm)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
……., ngày … tháng …. năm ….
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
ĐỔI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA CƠ SỞ HỖ TRỢ NẠN NHÂN BẠO LỰC GIA ĐÌNH

Kinh gửi:……………………………………….
- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa):...............................................................................

- Đại diện Cơ sở:..........................................................................................................

- Năm sinh:...................................................................................................................

- Địa chỉ thường trú:.....................................................................................................

- Số chứng minh nhân dân/hộ chiếu:……………………..ngày cấp:.............................

nơi cấp.........................................................................................................................

Quốc tịch:.....................................................................................................................

- Đại diện Cơ sở:.........................................................................................................

Làm đơn này đề nghị cơ quan có thẩm quyền đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình.

Lý do đề nghị cấp đổi: Cơ sở có nhu cầu thay đổi ......................................................

(tên gọi, người đứng đầu, địa điểm đặt trụ sở).

Cam kết của Cơ sở:

- Việc đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở không nhằm mục đích trốn tránh thực hiện nghĩa vụ cũng như các hoạt động khác;

- Thực hiện đúng Quy chế hoạt động của cơ sở được cấp có thẩm quyền phê duyệt và các quy định của pháp luật hiện hành.

 

	 
	Đại diện tổ chức, cá nhân xin đăng ký hoạt động của cơ sở 
(ký tên)





SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
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�
Người soạn thảo�
Người xem xét�
Người phê duyệt�
�
Chức vụ�
Chuyên viên�
Trưởng phòng


Tổ chức Hành chính�
Giám đốc�
�
Chữ ký�


















�
�
�
�
Họ và tên�
Nguyễn Thị Phương Oanh�
Nguyễn Ngọc Yến�
Lê Kim Bằng�
�






Tiếp nhận hồ sơ của


Tổ chức, cá nhân 





Giải quyết hồ sơ


tại UBND tỉnh





Nhận hồ sơ từ 


Trung tâm Hành chính công tỉnh





Giải quyết hồ sơ


(Trường hợp hồ sơ cần bổ sung, không đủ điều kiện giải quyết phải có văn bản thông báo cụ thể) 








Ký duyệt hồ sơ





Vào số và chuyển


Văn phòng UBND tỉnh 





Nhận kết quả và chuyển về Trung tâm Hành chính công








Nhận và trả kết quả 


cho cá nhân/tổ chức








Trang 7

