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1. MỤC ĐÍCH

Quy trình này quy định cách thức và trình tự giải quyết hồ sơ đưa ra khỏi danh sách người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số.
2. PHẠM VI

Quy trình này áp dụng đối với các cá nhân có nhu cầu giải quyết hồ sơ đưa ra khỏi danh sách người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số trên địa bàn xã ....
Trách nhiệm áp dụng: Tất cả các cán bộ-công chức, bộ phận phòng ban trực thuộc UBND xã ...
	STT
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1 
	Đưa ra khỏi danh sách người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015
- Các văn bản pháp quy đề cập tại mục 5.1 của Quy trình này.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

TTHC: Thủ tục hành chính
UBND: Ủy ban nhân dân
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH:
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	Quyết định số 12/2018/QĐ-TTg ngày 06/3/2018 của Thủ tướng Chính phủ về tiêu chí lựa chọn, công nhận người có uy tín và chính sách đối với người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số.

	5.2
	Thành phần hồ sơ 

	
	+ Văn bản đề nghị

+ Biên bản họp

+ Các giấy tờ có liên quan

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – UBND xã ...

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ:

+ Nếu chưa hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung.
+ Nếu hợp lệ thì viết giấy biên nhận hồ sơ.
+ Nếu từ chối phải nêu rõ lý do.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày làm việc
	Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ

	B2
	Kiểm tra hồ sơ
	UBND cấp xã
	03 ngày làm việc
	

	B3
	Lập hồ sơ gồm văn bản đề nghị, biên bản gửi UBND cấp huyện.
	UBND cấp xã
	01 ngày làm việc
	

	B4
	Giải quyết hồ sơ và trả kết quả về UBND cấp xã


	Cơ quan cấp trên có thẩm quyền
	10 ngày làm việc
	

	B5
	Trả kết quả.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	

	Lưu ý:
- Người có uy tín chết;

- Người có uy tín đã chuyển nơi khác sinh sống hoặc do sức khỏe yếu, tự nguyện xin rút khỏi danh sách người có uy tín (theo Mẫu số 05 tại Phụ lục II kèm theo Quyết định này);

- Người có uy tín vi phạm pháp luật;

- Người có uy tín mất năng lực hành vi dân sự theo quy định của pháp luật hiện hành;

- Người có uy tín giảm sút uy tín, không đảm bảo đủ các tiêu chí theo quy định tại Khoản 1 Điều 4 của Quyết định số 12/2018/QĐ-TTg.


6. BIỂU MẪU VÀ PHỤ LỤC
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu / Phụ lục

	1. 
	
	Văn bản đề nghị

	2. 
	
	


7. HỒ SƠ CẦN LƯU
	TT
	Tên hồ sơ

	1. 
	Hồ sơ theo mục 5.2

	Lưu ý: Hồ sơ được lưu tại bộ phận Văn phòng – thống kê, thời gian lưu theo quy định. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan.
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