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1. MỤC ĐÍCH
Quy định về thành phần hồ sơ, thời gian giải quyết, phương pháp tiếp nhận và trình tự, trách nhiệm thực hiện thủ tục công nhận lần đầu “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa” đảm bảo đúng quy định pháp luật, nhanh chóng và kịp thời.
2. PHẠM VI

Áp dụng đối với tổ chức, cá nhân có nhu cầu thực hiện thủ tục công nhận lần đầu “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.
Cán bộ, công chức, viên chức thuộc phòng Văn hóa Thông tin, bộ phận TN&TKQ giải quyết TTHC và các phòng có liên quan thuộc UBND thị xã chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015
· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.1
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

- UBND:

Ủy ban nhân dân

- TTHC:

Thủ tục hành chính

- TCCN:

Tổ chức, cá nhân
- CBCC:

Cán bộ, công chức

- VHTT:

Văn hóa thông tin

- VHCS:

Văn hóa cơ sở


- TĐKT:

Thi đua khen thưởng


- TDĐKXD ĐSVH:
Toàn dân đăng ký xây dựng đời sống văn hóa

- MC/TN&TKQ:
Một cửa/Tiếp nhận và Trả kết quả
5.  NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Điều kiện thủ tục hành chính

	
	Điều kiện 1: Đạt các tiêu chuẩn dưới đây là các tiêu chí bổ sung theo quy định của UBND tỉnh; Ban; Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương (nếu có)
+ Đối với cơ quan đơn vị:

1. Hoàn thành tốt nhiệm vụ:

Có phong trào thi đua thường xuyên, thiết thực, hiệu quả; góp phần hoàn thành xuất sắc kế hoạch công tác hàng năm; 100% cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong cơ quan, đơn vị đạt danh hiệu “ Lao động tiên tiến trở lơn”

80% trở lên cản bộ, công chức, viên chức chức thường xuyên tự học hoặc theo lớp học đào tạo, bồi dưỡng về chính trị chuyên môn, nghiệp vụ;

Thực hiện tốt nghĩa vụ và đạo đức của cán bộ công chức, viên chức theo quy định của pháp luật;

Nâng cao chất lượng các hoạt động dịch vụ công phù hợp với chức năng, nhiệm vụ được giao;

Có sáng kiến,c ải tiến quản lý; kinh nghiệm được áp dụng vào thực tiễn

2. Thực hiện nếp sống văn minh, môi trường văn hóa công sở:

90% trở lên cán bộ, công chức, viên chức không vị phạm các quy định về thực hiện nếp sống văn minh, thực hành tiết kiệm trong việc cưới và cử hành tang lễ và lễ hội;

Không có cán bộ, công chức, viên chức và người lao động mắc các tệ nạn xã hội; không sử dụng tàng trữ lưu hành văn hóa phẩm độc hại, không tuyên truyền thực hiện các hành vi mê tín dị đoan;
Sinh hoạt cơ quan, đơn vị nề nếp thực hiện tốt quy định, quy chế làm việc quy chế dân chủ cơ sở,  nội bộ đoàn kết, giúp nhau cùng tiến bộ;

Không có cán bộ, công chức, viên chức và người lao động hút thuốc lá nơi công sở; không uống rượu bia trong giờ làm việc trang phục gọn gàng lịch sự cơ quan xanh sạch đẹp an toàn bài trí khuôn viên công sơ theo thiết kế đã phê duyệt

3. Gương mẫu chấp hành đường lối chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật Nhà nước:

a. 100% cán bộ công chức viên chức và người lao động năm vững chấp hành nghiêm đường lối chủ trưởng của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước và các quy định của địa phương

b. Không có người vi phạm pháp luật phải xử lý từ hình thức cảnh cáo trở lên. Cơ quan an toàn an ninh trật tự không có người khiến kiện vượt cấp trái pháp luật;

c. Thực hiện tốt cải cách hành chính, 8 giờ làm việc hiểu quả, quản lý và sử dụng có hiệu quả ngân sách, Nhà nước và các nguồn kinh phí được giao, không để xảy ra lãng phí, tham nhũng, tích cực đấu tranh phòng chống tham nhũng.

+ Đối với doanh nghiệp

Hoàn thành nhiệm vụ sản xuất, kinh doanh dịch vụ:

Hoàn thành chỉ tiêu phát triển sản xuất, kinh doanh, dịch vụ đề ra hàng năm;
Thương hiệu, sản phẩm của doanh nghiệp có uy tín trên thị trường;

Có sáng kiến cải tiến quản lý, đổi mới công nghệ nâng cao hiệu quả, sản xuất kinh doanh, giảm chi phí gián tiếp, phân công lao động hợp lý;

80% trở lên công nhân thường xuyên được tập huấn nâng cao tay nghề, thi nâng bậc theo định kỳ; lao động có kỹ luật, năng suất chất lượng và hiệu quả

Thực hiện nếp sống văn minh, môi trường văn hóa doanh nghiệp:

Có quan hệ lao động hào hòa, ổn định, tiến bộ giữa người lao động và người sử dụng lao động
Xây dựng và thực hiện tốt nội quy lao động; đảm bảo an toàn lao động, vệ sinh lao động, phòng chống cháy nổ;

80% trở lên người sử dụng lao động và người lao động thực hiện tốt các quy định về nếp sống văn minh trong việc cưới, việc tang và lễ hội;

Không có người mắc các tệ nạn xã hội, không sử dụng, tàng trữ, luân chuyển các sản phẩm văn hóa độc hại, đảm bảo trậ tự an ninh an toàn xã hội;

Thực hiện tốt quy định về bảo vệ môi trường, hệ thống thu gom, xử lý nước thải, rác thải đạt tiêu chuẩn theo quy định pháp luật, khuôn viên doanh nghiệp xanh, sạch, đẹp.

Không hút thuốc lá taih doanh nghiệp, không uống rượu, bia trong giờ làm việc

 Nâng cao đời chống vật chất, văn minh tinh thần của người lao động:

100% công nhân lao động được ký hợp đồng lao động, có việc làm thường xuyên, thu nhập ổn định

Tạo thuận lợi cho công nhân về nơi làm việc nhà ở nhà trẻ mẫu giáo sinh hoạt đoàn thể, hỗ trợ công nhân lúc khó khăn, hoạn nạn

Đảm bảo cơ sở vậy chất hoạt động văn hóa, thể thao, tham quan du lịch và vui chơi giải trí cho công nhân lao động

Nghiệm chỉnh chấp hành đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước;

100% người sử dụng lao động và công nhân lao động được phổ biến chính sách, pháp luật về các lĩnh vực có liên quan;

Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ với Ngà nước, tích cực tham gia các chương trình về an sinh xã hội;
Thực hiện nghiêm mọi chế độ, chính sách quyền lợi hợp pháp của công nhân theo các quy định của pháp luật;

Sản xuất, kinh doanh, cạnh tranh lành mạnh theo quy định của pháp luật.

Điệu kiện 2: Thời gian đăng ký xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa là 02 năm trở lên (công nhận lần đầu)

Điều kiện 3: Thời gian đăng ký xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa đầu năm

	5.2
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao

	
	Báo cáo thành tích 02 năm xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa của Công đoàn cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp, có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan.
	x
	

	
	Công văn đề nghị của Ban Chỉ đạo Phong trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa” cấp huyện.
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	6 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	- Cách 1: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận TN&TKQ của UBND thị xã
- Cách 2: Gửi qua dịch vụ bưu chính công ích

	5.6
	Lệ phí

	
	Không quy định

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Nộp hồ sơ: TCCN nộp hồ sơ theo hình thức quy định tại mục 5.5

Trường hợp TCCN nộp trực tiếp, CBCC một cửa hướng dẫn công dân thao tác trên hệ thống máy tính của đơn vị (nếu có) hoặc chủ động thao tác trên hệ thống đối với hồ sơ nộp qua đường bưu chính.
	- TCCN

-  Bộ phận TN&TKQ
	½ ngày (Chuyển hồ sơ vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo nếu nhận hồ sơ sau 15h)
	Theo mục 5.2

	B2
	Tiếp nhận và kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ: CBCC một cửa tiếp nhận hồ sơ trên hệ thống và thực hiện kiểm tra

- Nếu các thông tin khai báo và file đính kèm trên hệ thống chưa đầy đủ, chính xác theo quy định, CBCC một cửa thông báo và gửi hướng dẫn TCCN bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo mẫu số 02.

- Nếu từ chối nhận hồ sơ, CBCC một cửa gửi thông báo và nêu rõ lý do theo mẫu số 03.

- Nếu các thông tin khai báo và file đính kèm trên hệ thống đầy đủ, chính xác theo quy định, CBCC một cửa tiếp nhận hồ sơ theo mẫu số 01, lập phiếu kiểm soát theo mẫu số 05, cập nhật sổ theo dõi theo mẫu số 06 và tích chuyển hồ sơ trên hệ thống tới lãnh đạo phòng VHTT

Ghi chú: Các mẫu 01, 02, 03 được CBCC một cửa lập trên hệ thống và gửi cho TCCN qua địa chỉ thư điện tử mà TCCN đã đăng ký. Phiếu kiểm soát theo mẫu 05 được lập và xác thực trên hệ thống có giá trị như các phiếu kiểm soát quá trình bản giấy có chữ ký của các đơn vị liên quan.
	Bộ phận TN&TKQ
	
	Mẫu số 01, 02, 03, 05, 06 (Quyết định 25/2019/QĐ-UBND ngày 16/8/2019)

	B3
	Phân công thụ lý hồ sơ:
Lãnh đạo phòng VHTT duyệt hồ sơ, phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ và tích chuyển trên hệ thống.
	Lãnh đạo phòng VHTT
	½ ngày
	Mẫu 05

(Quyết định 25/2019/QĐ-UBND ngày 16/8/2019)

	B4
	Thẩm định hồ sơ: Chuyên viên được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ trên hệ thống và thực hiện xem xét, thẩm định
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Cần giải trình và bổ sung, chuyên viên thụ lý hồ sơ dự thảo văn bản yêu cầu bổ sung theo mẫu 02 hoặc lý do từ chối theo mẫu 03 trình lãnh đạo phòng.

- Nếu hồ sơ hợp lệ: Xây dựng kế hoạch, gửi văn bản thông báo thời gian, nội dung, thành phần đoàn kiểm tra, thẩm định cho các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp để tiến hành thẩm định thực tế, cập nhật kết quả lên hệ thống.
	Chuyên viên thụ lý hồ sơ phòng VHTT
	03 ngày
	- Mẫu số 02, 03, 05 (Quyết định 25/2019/QĐ-UBND ngày 16/8/2019)
- Biên bản thẩm định hồ sơ

	B5
	Kiểm tra, thẩm định thực tế: 

Lãnh đạo phòng, chuyên viên thụ lý hồ sơ  tổ chức kiểm tra trên thực tế, kết hợp Ban chỉ đạo phong trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa” cấp huyện đánh giá kết quả thực hiện tiêu chuẩn công nhận cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa. Tích chuyển trên hệ thống.
	- Lãnh đạo phòng VHTT
- Chuyên viên thụ lý hồ sơ
- Ban chỉ đạo phong trào TDĐKXD ĐSVH thị xã
	01 ngày
	- Biên bản kiểm tra, thẩm định thực tế
- Biểu điểm đánh giá của ban chỉ đạo phong trào TDĐKXD ĐSVH huyện



	B5
	Báo cáo kết quả thẩm định:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ dự thảo công văn của ban chỉ đạo, danh sách các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đủ điều kiện cấp giấy công nhận, kèm biên bản kiểm tra, biểu điểm đánh giá của Ban chỉ đạo phong trào TDĐKXD ĐSVH thị xã trình Lãnh đạo phòng.
Ghi chú: Trường hợp hồ sơ bị chậm muộn thì phải kèm theo phiếu xin lỗi mẫu số 04.
	Chuyên viên thụ lý hồ sơ phòng VHTT
	½ ngày
	- Danh sách các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đủ điều kiện cấp giấy công nhận 
- Văn bản báo cáo, xin ý kiến
- Mẫu số 04, 05 (Quyết định 25/2019/QĐ-UBND ngày 16/8/2019)

	B6
	Xem xét kết quả thẩm định: 
Lãnh đạo phòng tiếp nhận kết quả thẩm định, xem xét hồ sơ, báo cáo, xin ý kiến Ban chỉ đạo Phong trào TDĐKXD ĐSVH thị xã.
- Nếu thông qua: Phối hợp với cơ quan thi đua khen thưởng UBND thị xã dự thảo quyết định, giấy công nhận, trình lãnh đạo UBND thị xã và tích chuyển trên hệ thống.

- Nếu không thông qua: Chuyển lại chuyên viên thụ lý hồ sơ và nêu rõ lý do chưa được công nhận.
	- Lãnh đạo phòng VHTT
- Ban chỉ đạo phong trào TDĐKXD ĐSVH thị xã
- Cơ quan chuyên môn phụ trách TĐKT thị xã
	01 ngày
	

	B7
	Phê duyệt kết quả thẩm định: Lãnh đạo UBND thị xã xem xét hồ sơ

- Nếu đồng ý Lãnh đạo UBND thị xã ký phê duyệt quyết định công nhận lần đầu “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”.
- Nếu không đồng ý chuyển lại và nếu rõ lý do.
	Lãnh đạo UBDN thị xã
	½ ngày
	Quyết định và Giấy công nhận lần đầu “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”

	B8
	Đóng dấu & sao lưu:

Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiếp nhận kết quả, chuyển văn thư vào số, đóng dấu, phát hành văn bản.
Gửi 01 bản danh sách các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp được công nhận lần đầu đạt chuẩn văn hóa về Liên đoàn lao động huyện theo dõi, tổng hợp.
Thực hiện nhân bản và thống kê, theo dõi, lưu trữ tại phòng theo quy định tại mục 7.

Chuyển kết quả về Bộ phận TN&TKQ.
	- Văn thư

- Chuyên viên thụ lý phòng VHTT
	½ ngày
	

	B9
	Trả kết quả:
Thông báo và trả kết quả cho TCCN, thực hiện thu phí theo quy định (nếu có) và yêu cầu TCCN ký sổ theo mẫu 06.

Tích kết thúc trên phần mềm.
	Bộ phận TN&TKQ
	Theo giấy hẹn
	Mẫu số 06 (Quyết định 25/2019/QĐ-UBND ngày 16/8/2019)

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	- Thông tư 08/2014/TT-BVHTTDL ngày 24/9/2014 quy định chi tiết, tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và công nhận “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”;

- Quyết định số 25/2019/QĐ-UBND ngày 16 tháng 8 năm 2019 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Phước về Quy chế tổ chức thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC tại Trung tâm phục vụ hành chính công, Ủy ban nhân dân cấp huyện, Ủy ban nhân dân cấp xã trên địa bàn tỉnh Bình Phước.


6. BIỂU MẪU

	TT
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	Hệ thống biểu mẫu theo Quyết định số 25/2019/QĐ-UBND ngày 16/8/2019 của UBND tỉnh: 

* Mẫu số 01 – Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

* Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

* Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

* Mẫu số 04 – Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả

* Mẫu số 05 – Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

* Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ

	2. 
	Hệ thống biểu mẫu theo Thông tư số 08/2014/TT-BVHTTDL ngày 24/9/2014 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch:

* Mẫu Giấy chứng nhận cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa.


7. HỒ SƠ LƯU: Hồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau

	TT
	Hồ sơ lưu
	Trách nhiệm
	Thời gian

	1. 
	Thành phần hồ sơ cần nộp theo mục 5.2
	Phòng chuyên môn
	Theo thời gian quy định của văn bản hiện hành

	2. 
	Quyết định và công nhận lần đầu “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”

Văn bản trả lời nêu rõ lý do (nếu không đồng ý)
	Phòng chuyên môn, văn thư
	

	3. 
	Hệ thống biểu mẫu theo Quyết định số 25/2019/QĐ-UBND ngày 16/8/2019 của UBND tỉnh
Hệ thống biểu mẫu theo Thông tư số 08/2014/TT-BVHTTDL ngày 24/9/2014 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch
	Bộ phận TN&TQK
	


Mẫu Giấy chứng nhận cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa.

1. Kích thước:

- Chiều dài: 360 mm, chiều rộng: 270 mm.

- Hoa văn bên trong: chiều dài 290 mm, chiều rộng 210 mm

- Chất liệu và định lượng: Giấy trắng, định lượng: 150g/m2.

3. Hình thức: Xung quanh trang trí hoa văn màu, chính giữa phía trên in Quốc huy(1).

4. Nội dung:

- Dòng 1, 2: Quốc hiệu (2).

Khoảng trống

- Dòng 3: Thẩm quyền quyết định (3).

- Dòng 4: Tặng danh hiệu ... (4).

- Dòng 5: Cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa (5).

Khoảng trống

- Dòng 6: Tên đơn vị (cá nhân) được tặng thưởng (6).

- Dòng 7: Thành tích (7).

Khoảng trống

- Dòng 8:

+ Bên trái: Quyết định số, ngày, tháng, năm.

+ Bên phải: Địa danh, ngày, tháng, năm (8)

- Dòng 9:

+ Bên trái: Số sổ vàng (9).

+ Bên phải: Thủ trưởng cơ quan (10).

Khoảng trống (3,5 cm): chữ ký, dấu

Dòng 10: Họ và tên người ký quyết định (11).

Ghi chú:

(1): In hình Quốc huy;.

(2): Quốc hiệu:

+ Dòng chữ: “CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM” (chữ in đậm, màu đen).

+ Dòng chữ: “Độc lập-Tự do-Hạnh phúc” (chữ thường, đậm, màu đen).

- (3): Thẩm quyền quyết định: Dòng chữ: “Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp tỉnh (chữ in, màu đỏ).

- (4): Chữ in, màu đen.

- (5): Chữ in, màu đỏ.

- (6), (7), (8), (9): Chữ thường, màu đen.

- (10): Chữ in, màu đen.

- (11): Chữ thường, màu đen.

- Cỡ chữ trong nội dung, đơn vị tự quy định cho phù hợp, đảm bảo hình thức đẹp, trang trọng./.
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