
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN QUẢN LÝ VÀ GIẢI 

QUYẾT CỦA NGÀNH NỘI VỤ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH BÌNH PHƢỚC 
(Ban hành kèm theo Quyết định số:1370/QĐ-UBND ngày 23 tháng 6  năm 2020 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh) 

 

Phần I 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

A.TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ 

HÀNH CHÍNH CÔNG 

 

ST

T 

Mã số 

TTHC 
Tên thủ tục hành chính Trang 

Mức 

độ 

I Lĩnh vực Tôn giáo   

1 
1.001894. 

000.00.00.H10 

Đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt 

động ở một tỉnh 
13 3 

2 
1.001854. 

000.00.00.H10 

Đăng ký thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu 

hành là ngƣời đang bị buộc tội hoặc ngƣời chƣa đƣợc 

xóa án tích 

19 3 

3 
1.001843. 

000.00.00.H10 

Đề nghị sinh hoạt tôn giáo tập trung của ngƣời nƣớc 

ngoài cƣ trú hợp pháp tại Việt Nam 
22 3 

4 
1.001807. 

000.00.00.H10 

Đề nghị thay đổi tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 
25 3 

5 
1.001797. 

000.00.00.H10 

Đề nghị thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức 

tôn giáo trực thuộc  
28 3 

6 
1.001775. 

000.00.00.H10 

Đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại cho tổ 

chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một 

tỉnh 

31 3 

7 
2.000713. 

000.00.00.H10 

Đề nghị tự giải thể tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt 

động ở một tỉnh theo quy định của hiến chƣơng  
36 3 

8 
1.001550. 

000.00.00.H10 

Đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn 

hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến chƣơng 

của tổ chức 

40 3 

9 
1.001610. 

000.00.00.H10 

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 

44 3 

10 
2.002167. 

000.00.00.H10 

Thông báo thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ 

chức tôn giáo trực thuộc 
47 3 
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11 
1.000788. 

000.00.00.H10 

Thông báo về việc đã giải thể tổ chức tôn giáo trực 

thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định 

của hiến chƣơng của tổ chức 

49 3 

12 
1.000780. 

000.00.00.H10 

Thông báo tổ chức quyên góp không thuộc quy định 

tại điểm a và điểm b khoản 3 Điều 19 của Nghị định 

số 162/2017/NĐ-CP 

52 3 

13 
1.000654. 

000.00.00.H10 

Thông báo ngƣời đƣợc phong phẩm hoặc suy cử làm 

chức sắc đối với các trƣờng hợp quy định tại khoản 2 

Điều 33 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo 

55 3 

14 
1.000638. 

000.00.00.H10 

Thông báo hủy kết quả phong phẩm hoặc suy cử chức 

sắc đối với các trƣờng hợp quy định tại khoản 2 Điều 

33 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo 

58 3 

15 
1.001886. 

000.00.00.H10 

Đăng ký sửa đổi hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo có 

địa bàn hoạt động ở một tỉnh 
60 3 

16 
1.001875. 

000.00.00.H10 

Đề nghị thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ 

chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một 

tỉnh 

63 3 

17 
1.001832. 

000.00.00.H10 

Đề nghị mời tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài vào Việt 

Nam thực hiện hoạt động tôn giáo ở một tỉnh 
69 3 

18 
1.001818. 

000.00.00.H10 

Đề nghị mời chức sắc, nhà tu hành là ngƣời nƣớc 

ngoài đến giảng đạo cho tổ chức đƣợc cấp chứng nhận 

đăng ký hoạt động tôn giáo ở một tỉnh 

72 3 

19 
1.000766. 

000.00.00.H10 

Đề nghị cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo 

cho tổ chức có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 
75 3 

20 
2.000269. 

000.00.00.H10 

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 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo 

79 3 

21 
2.000264. 

000.00.00.H10 

Đăng ký ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm 

chức việc của tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 

82 3 

22 
2.000456. 

000.00.00.H10 

Đăng ký mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo cho ngƣời 

chuyên hoạt động tôn giáo 
85 3 

23 
1.001604. 

000.00.00.H10 

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 

88 3 

24 
1.001589. 

000.00.00.H10 

Đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, 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 

91 3 
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25 
1.000604. 

000.00.00.H10 

Thông báo về ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử 

làm chức việc đối với các trƣờng hợp quy định tại 

khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo 

94 2 

26 
1.000587. 

000.00.00.H10 

Thông báo về ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử 

làm chức việc của tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng 

ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 

97 2 

27 
1.000535. 

000.00.00.H10 

Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những 

ngƣời lãnh đạo tổ chức của tổ chức đƣợc cấp chứng 

nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động 

ở một tỉnh theo quy định tại khoản 7 Điều 34 của Luật 

Tín ngƣỡng, tôn giáo 

100 2 

28 
1.000517. 

000.00.00.H10 

Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những 

ngƣời lãnh đạo tổ chức đối với tổ chức tôn giáo có địa 

bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định tại khoản 7 

Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo 

103 2 

29 
1.000415. 

000.00.00.H10 

Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những 

ngƣời lãnh đạo tổ chức đối với tổ chức tôn giáo trực 

thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định 

tại khoản 7 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo 

106 2 

30 
1.001642. 

000.00.00.H10 

Thông báo thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu 

hành 
109 2 

31 
1.001640. 

000.00.00.H10 

Thông báo cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc 

đối với các trƣờng hợp quy định tại khoản 2 Điều 33 

và khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo 

112 2 

32 
1.001637. 

000.00.00.H10 

Thông báo cách chức, bãi nhiệm chức việc của tổ chức 

đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có 

địa bàn hoạt động ở một tỉnh 

115 2 

33 
1.001628. 

000.00.00.H10 

Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ 

chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện 

thuộc một tỉnh 

118 2 

34 
1.001626. 

000.00.00.H10 

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 

121 2 

35 
1.001624. 

000.00.00.H10 

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 

124 2 

II Lĩnh vực công chức, viên chức   

1 
1.005384. 

000.00.00.H10 
Thi tuyển công chức 127 3 



 4 

2 
2.002157. 

000.00.00.H10 
Thi nâng ngạch công chức 138 3 

3 

1.006808. 

000.00.00.H10 
Xếp ngạch, bậc lƣơng đối với trƣờng hợp đã có thời 

gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc khi 

đƣợc tuyển dụng 

147 3 

4 
1.005388. 

000.00.00.H10 
Thi tuyển viên chức 150 3 

5 
1.005392. 

000.00.00.H10 
Xét tuyển viên chức 161 3 

6 
1.005393. 

000.00.00.H10 
Xét tuyển đặc cách viên chức 170 3 

7 
1.005385. 

000.00.00.H10 
Tiếp nhận các trƣờng hợp đặc biệt trong tuyển dụng 

công chức 
175 3 

8 
1.006810. 

000.00.00.H10 
Xét chuyển cán bộ, công chức cấp xã thành công chức 

từ cấp huyện trở lên 
185 3 

9 
1.006812. 

000.00.00.H10 
Thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 189 3 

10 
2.002156. 

000.00.00.H10 
Xét tuyển công chức 198 3 

III Lĩnh vực công tác hội   

1 
1.003503. 

000.00.00.H10 
Công nhận Ban vận động thành lập hội có phạm vi 

hoạt động trong tỉnh 
207 3 

2 
1.003858. 

000.00.00.H10 
Xin phép đặt văn phòng đại diện của hội có phạm vi 

hoạt động trong cả nƣớc hoặc liên tỉnh 
211 3 

3 
1.003807. 

000.00.00.H10 
Phê duyệt Điều lệ hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh, 

huyện 
214 3 

4 
2.001481. 

000.00.00.H10 
Thành lập Hội  226 3 

5 
2.001678. 

000.00.00.H10 
Cho phép đổi tên Hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh, 

huyện 
230 3 

6 
2.001688. 

000.00.00.H10 
Chia, tách, sáp nhập, hợp nhất Hội có phạm vi hoạt 

động trong tỉnh, huyện 
230 3 

7 
1.003900. 

000.00.00.H10 
Báo cáo tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, Đại hội bất thƣờng 

của Hội 
239 3 

8 
1.003732. 

000.00.00.H10 
Tự giải thể đối với Hội có phạm vi hoạt động trong 

tỉnh, huyện 
243 3 

9 
1.003920. 

000.00.00.H10 
Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ có phạm vi hoạt 

động trong tỉnh 
247 3 

10 
1.003621. 

000.00.00.H10 
Thay đổi giấy phép thành lập hoặc công nhận điều lệ 

quỹ có phạm vi hoạt động trong tỉnh 
253 3 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=5602&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=5172&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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11 
1.003822. 

000.00.00.H10 
Cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ có 

phạm vi hoạt động trong tỉnh. 
263 3 

12 
2.001590. 

000.00.H10 
Công nhận Quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận 

thành viên Hội đồng quản lý Quỹ. 
275 3 

13 
2.001567. 

000.00.00.H10 
Công nhận thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng 

quản lý Quỹ. 
277 3 

14 
1.003879. 

000.00.00.H10 
Đổi tên quỹ có phạm vi hoạt động trong tỉnh. 279 3 

15 
1.003866. 

000.00.00.H10 
Tự giải thể đối với quỹ có phạm vi hoạt động trong 

tỉnh 
282 3 

16 
1.003916. 

000.00.00.H10 
Cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ Quỹ 285 3 

17 
1.003950. 

000.00.00.H10 
Cho phép quỹ hoạt động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ 

hoạt động. 
288 3 

IV Lĩnh vực tổ chức bộ máy   

1 
2.001946. 

000.00.00.H10 
Thẩm định viêc̣ thành lập đơn vị sự nghiệp công lập  292 3 

2 
2.001941. 

000.00.00.H10 
Thẩm định viêc̣ tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập 294 3 

3 
1.003735. 

000.00.00.H10 
Thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập 296 3 

V Lĩnh vực xây dựng chính quyền   

1 
1.006694. 

000.00.00.H10 
Phân loại đơn vị hành chính cấp xã 298 3 

VI Lĩnh vực Công tác Thanh niên 

1 
2.001717. 

000.00.00.H10 
Thành lập tổ chức thanh niên xung phong ở cấp tỉnh 300 3 

2 
1.003999. 

000.00.00.H10 
Giải thể tổ chức thanh niên xung phong ở cấp tỉnh 302 3 

3 
2.001683. 

000.00.00.H10 
Xác nhận phiên hiệu thanh niên xung phong ở cấp tỉnh 304 3 

VII Lĩnh vực thi đua – khen thƣởng   

1 
2.000449. 

000.00.00.H10 
Tặng thƣởng Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh 

(khen tổng kết công tác năm) 
306 3 

2 

1.000934. 

000.00.00.H10 
Tặng thƣởng Cờ thi đua của UBND tỉnh; Bằng khen 

của Chủ tịch UBND tỉnh (khen tổng kết Cụm, khối thi 

đua) 

312 3 

3 1.000924. Tặng thƣởng Danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh 316 3 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=5516&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=5659&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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000.00.00.H10 

4 
2.000287. 

000.00.00.H10 Tặng thƣởng danh hiệu ”Tập thể lao động xuất sắc“ 320 3 

5 
1.001593. 

000.00.00.H10 
Tặng thƣởng Cờ thi đua, Bằng khen của Chủ tịch 

UBND tỉnh theo đợt hoặc chuyên đề 
324 3 

6 
2.000422. 

000.00.00.H10 
Tặng thƣởng Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh 

thành tích đột xuất 
327 3 

7 
1.000681. 

000.00.00.H10 
Tặng thƣởng Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh 

thành tích đối ngoại 
330 3 

8 
2.000418. 

000.00.00.H10 
Tặng thƣởng Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh cho 

gia gia đình 
334 3 

VIII Lĩnh vực Văn thƣ - Lƣu trữ   

1 
2.001540. 

000.00.00.H10 
Cấp, cấp lại Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ 337 3 

  

B.TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI SỞ NỘI VỤ 

 

I 
Lĩnh vực Văn thƣ - Lƣu trữ 

Trang 
Mức 

DVC 

1 
1.003657. 

000.00.00.H10 
Phục vụ việc sử dụng tài liệu của độc giả tại Phòng 

đọc 
341 2 

2 
1.003649. 

000.00.00.H10 
Cấp bản sao, chứng thực tài liệu lƣu trữ 346 2 

C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH UBND CẤP HUYỆN 

STT 
Mã số 

TTHC 
Tên thủ tục hành chính Trang 

Mức 

DVC 

I Lĩnh vực Tôn giáo   

1 
1.001228. 

000.00.00.H10 

Thông báo mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo theo quy định 

tại khoản 2 Điều 41 Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo 
351 3 

2 
2.000267. 

000.00.00.H10 

Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức 

có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một 

huyện 

354 3 

3 
1.000316. 

000.00.00.H10 

Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung đối 

với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã 

thuộc một huyện 

357 3 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2322&qdcbid=31&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=1311&qdcbid=31&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=975&qdcbid=31&r_url=tra_cuu_tthc_bg


 7 

4 
1.001220. 

000.00.00.H10 

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 

một huyện 

360 3 

5 
1.001212. 

000.00.00.H10 

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 một 

huyện 

363 3 

6 
1.001204. 

000.00.00.H10 

Đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm 

hợp pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở một huyện 
366 3 

7 
1.001199. 

000.00.00.H10 

Đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn 

giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức 

ở một huyện 

369 3 

8 
1.001180. 

000.00.00.H10 

Thông báo tổ chức quyên góp ngoài địa bàn một xã 

nhƣng trong địa bàn một huyện, thị xã, thành phố thuộc 

tỉnh của cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc 

372 3 

II Lĩnh vực công tác hội   

1 
1.003503. 

000.00.00.H10 
Công nhận ban vận động thành lập hội 375 3 

2 
2.001481. 

000.00.00.H10 
Thành lập hội 378 3 

3 
1.003807. 

000.00.00.H10 
Phê duyệt điều lệ hội 393 3 

4 
2.001688. 

000.00.00.H10 
Chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội 396 3 

5 
1.003757. 

000.00.00.H10 
Đổi tên hội cấp huyện 402 3 

6 
1.003732. 

000.00.00.H10 
Hội tự giải thể 404 3 

7 
2.002100. 

000.00.00.H10 
Báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thƣờng 

của hội 
407 3 

8 
1.005209. 

000.00.00.H10 
Cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ 410 3 

9 
1.005208. 

000.00.00.H10 
Công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận 

thành viên Hội đồng quản lý quỹ 
422 3 

10 
2.001567. 

000.00.00.H10 
Công nhận thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng quản 

lý quỹ  
424 3 

11 
1.003889. 

000.00.00.H10 
Thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa 

đổi, bổ sung) quỹ 
426 3 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=5362&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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12 
1.003916. 

000.00.00.H10 
Cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ 429 3 

13 
1.005205. 

000.00.00.H10 
Cho phép quỹ hoạt động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ 

hoạt động 
432 3 

14 
1.005204. 

000.00.00.H10 
Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ 436 3 

15 
1.005203. 

000.00.00.H10 
Đổi tên quỹ 442 3 

16 
1.005202. 

000.00.00.H10 
Quỹ tự giải thể 445 3 

17 
1.005358. 

000.00.00.H10 

Thẩm điṇh hồ sơ ngƣời đang trƣc̣ tiếp tham gia hoaṭ 

đôṇg chƣ̃ thâp̣ đỏ bi ̣ tai  nạn dẫn đến thiệt hại về sức 

khỏe 

448 3 

18 
1.005201. 

000.00.00.H10 

Xem xét , chi trả chi phí cho ngƣời đang trƣc̣ tiếp tham 

gia hoaṭ đôṇg chƣ̃ thâp̣ đỏ bi ̣ tai naṇ dâñ đến thiêṭ haị về 

sƣ́c khỏe. 

450 3 

III Lĩnh vực Tổ chức bộ máy   

1 
1.003719. 

000.00.00.H10 
Thẩm định việc thành lập đơn vị sự nghiệp công lập  452 3 

2 
1.003693. 

000.00.00.H10 
Thẩm định việc tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập 454 3 

3 
1.003817. 

000.00.00.H10 
Thẩm định việc giải thể đơn vị sự nghiệp công lập 456 3 

IV Lĩnh vực thi đua – khen thƣởng   

1 
2.000414. 

000.00.00.H10 
Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về 

thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị; 
458 3 

2 
2.000402. 

000.00.00.H10 
Tặng danh hiệu Tập thể lao động tiên tiến; 

464 3 

3 
1.000843. 

000.00.00.H10 

Tặng danh hiệu Chiến sỹ thi đua cơ sở 
468 3 

4 
2.000385. 

000.00.00.H10 
Tặng danh hiệu Lao động tiên tiến 

470 3 

5 
2.000374. 

000.00.00.H10 
Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về 

thành tích thi đua theo đợt, chuyên đề 
472 3 

6 
1.000804. 

000.00.00.H10 
Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về 

thành tích đột xuất 
474 3 

7 
2.000364. 

000.00.00.H10 
Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về 

khen thƣởng đối ngoại 
476 3 

8 
2.000356. 

000.00.00.H10 
Tặng thƣởng Bằng khen của Chủ tịch UBND cấp huyện 

về khen thƣởng cho gia đình 
478 3 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=7349&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=1244&qdcbid=31&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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D. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH UBND CẤP XÃ 

STT 
Mã số 

TTHC 
Tên thủ tục hành chính Trang 

Mức 

DVC 

I Lĩnh vực Tôn giáo   

1 
2.000509. 

000.00.00.H10 
Đăng ký hoạt động tín ngƣỡng 

480 3 

2 
1.001028. 

000.00.00.H10 
Đăng ký bổ sung hoạt động tín ngƣỡng 

483 3 

3 
1.001055. 

000.00.00.H10 
Đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung 

486 3 

4 
1.001085. 

000.00.00.H10 
Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức 

có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã 
490 3 

5 
1.000316. 

000.00.00.H10 

Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung đối 

với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã 
493 3 

6 
1.001090. 

000.00.00.H10 
Đăng ký thay đổi ngƣời đại diện của nhóm sinh hoạt 

tôn giáo tập trung 
495 3 

7 
1.001098. 

000.00.00.H10 
Đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung 

trong địa bàn một xã 
498 3 

8 
1.001109. 

000.00.00.H10 
Đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung  

đến địa bàn xã khác  
501 3 

9 
1.001156. 

000.00.00.H10 
Thông báo về việc thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo 

tập trung  
504 3 

10 

1.001167. 

000.00.00.H10 
Thông báo tổ chức quyên góp trong địa bàn một xã của 

cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo 

trực thuộc 

506 3 

II Lĩnh vực thi đua – khen thƣởng   

1 
1.000775. 

000.00.00.H10 
Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thực 

hiện nhiệm vụ chính trị. 
509 3 

2 
2.000346. 

000.00.00.H10 
Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành 

tích thi đua theo đợt hoặc chuyên đề. 
511 3 

3 
2.000337. 

000.00.00.H10 
Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành 

tích đột xuất. 
513 3 

4 
2.000305. 

000.00.00.H10 
Xét tặng danh hiệu Lao đôṇg tiên tiến 515 3 

5 
1.000748. 

000.00.00.H10 
Tặng thƣởng Bằng khen của Chủ tịch UBND cấp xã 

cho gia đình 
517 3 
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E. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LIÊN THÔNG 

STT 
Mã số 

TTHC 
Tên thủ tục hành chính Trang 

 

I Lĩnh vực xây dựng chính quyền   

1 
2.000465. 

000.00.00.H10 
Thành lập thôn, ấp, khu phố mới ( cấp tỉnh, cấp huyện, 

cấp xã) 
519 

3 

 

G. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BỊ THAY THẾ, BÃI BỎ 

 

Quyết định số 2173/QĐ-UBND ngày 17/10/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh về 

việc công bố thủ tục hành chính tiếp nhận tại Trung tâm hành chính công, Sở 

Nội vụ, Ủy ban nhân dân cấp huyện, Ủy ban nhân dân cấp xã thuộc thẩm 

quyền quản lý và giải quyết của ngành Nội vụ trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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Phần II 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC THẨM QUYỀN QUẢN LÝ VÀ GIẢI QUYẾT CỦA  

NGÀNH NỘI VỤ TỈNH BÌNH PHƢỚC 

  

     A. TIẾP NHẬN VÀ TRẢ  KẾT QUẢ TẠI TRUNG TÂM HÀNH 

CHÍNH CÔNG TỈNH 

     I. LĨNH VỰC TÔN GIÁO 

1. Đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 

Mã số TTHC: 1.001894 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa 

bàn hoạt động ở một tỉnh đủ điều kiện theo quy định tại Điều 21 của Luật Tín 

ngƣỡng, tôn giáo gửi hồ sơ đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo đến bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh địa chỉ: Số 

727, Quốc lộ 14, phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

 + Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo 

- Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân tỉnh. Thời gian thực hiện 37 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) công nhận hoặc không công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở 

một tỉnh. Trƣờng hợp không công nhận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Thời gian thực hiện 07 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 
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b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị (theo mẫu). 

+ Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức từ khi đƣợc cấp chứng 

nhận đăng ký hoạt động tôn giáo; 

+ Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt 

động tôn giáo của ngƣời đại diện và những ngƣời dự kiến lãnh đạo tổ chức 

+ Bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi;  

+ Hiến chƣơng của tổ chức; 

+ Bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức; 

+ Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận đƣợc hồ sơ hợp 

lệ (trong đó, Trung tâm Phục vụ hành chính công 01 ngày, Sở Nội vụ 37 ngày, 

UBND tỉnh 07 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức đƣợc cấp chứng nhận 

đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). 

g). Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận tổ chức 

tôn giáo hoặc văn bản trả lời về việc không công nhận tổ chức tôn giáo. 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo (Mẫu B9, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP  ngày 30/12/2017). 

- Quyết định về việc công nhận tổ chức tôn giáo (Mẫu A2, Phụ lục Nghị 

định số 162/2017/NĐ-CP  ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



 13 

- Hoạt động ổn định, liên tục từ đủ 05 năm trở lên kể từ ngày đƣợc cấp 

chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

- Có hiến chƣơng theo quy định tại Điều 23 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

- Ngƣời đại diện , ngƣời lãnh đạo tổ chƣ́c là công dân Việt Nam thƣờng trú 

tại Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ ; không trong thời gian bi ̣ áp dụng 

biện pháp xƣ̉ lý hành chí nh trong liñh vƣc̣ tín ngƣỡng , tôn giáo; không có án tích 

hoặc không phải là ngƣời đang bị buộc tội theo quy định của pháp luật về tố tụng 

hình sự. 

- Có cơ cấu tổ chƣ́c theo hiến chƣơng. 

- Có tài sản độc lập với cá nhân , tổ chƣ́c khác và t ự chịu trách nhiệm bằng 

tài sản của mình. 

- Nhân danh tổ chƣ́c tham gia quan hê ̣pháp luâṭ môṭ cách đôc̣ lâp̣. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo 

 Mẫu đơn, tờ khai hành chính 
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Mẫu B9 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_____________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Công nhâṇ tổ chƣ́c tôn giáo 

 

Kính gửi: ……….
(2)

……….  

 

Tên tổ chức đề nghị (chữ in hoa):…………..…………
 (3)

…....………… 

Đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo với các nội dung sau:  

Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa):….…………………………………... 

Tên giao dịch quốc tế (nếu có):….………………………………..…….. 

Trụ sở của tổ chức: …………..……..…………………….………..…… 

Thuộc tôn giáo: ………………………………………………………… 

Ngƣời đại diện: 

Họ và tên:……………………………… Năm sinh:…………… ..............  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………. ............  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):……………………………...………. ............  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………….. ...........  

Ngày cấp:………….…Nơi cấp: ……………..………………….. ............  

Nơi cƣ trú:.……………………………………………………….. ............  

Số lƣợng tín đồ:…………………..……………………..………………. 

Địa bàn hoạt động của tổ chức tại thời điểm đề nghị:…….……..……… 

Cơ cấu tổ chức: ……………………………………………………..... .....  

Văn bản kèm theo gồm: Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức từ 

khi đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo; danh sách, sơ yếu lý lịch, 

phiếu lý lịch tƣ pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của ngƣời đại diện 

và những ngƣời dự kiến lãnh đạo tổ chức; bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi; 

hiến chƣơng của tổ chức; bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức; giấy tờ chứng 

minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở. 

 

 

 

TM. TỔ CHỨC 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn 

hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh.  

(3) Tên tổ chức đã đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 
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Mẫu A2 
……… (1) 

 

Số:……/QĐ- ……
(2)

 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_____________________________________ 

…
(3)

……, ngày……tháng……năm…… 

 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công nhận tổ chức tôn giáo 
_____________ 

……
(4)

…… 

 

Căn cứ Điều 21 và Điều 22 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 

năm 2016; 

Căn cứ 

.................................................................................................................. 

…………………………………
(5)

……………………………..........................

.................................................................................................................................; 

Căn cứ ................................................................................................................ 

................................................................................; 

Xét đề nghị của................................................................................................... 

……………………….…………………….………...........................................

...........................................................,
 

 

 

QUYẾT ĐỊNH:
 

 

 

Điều 1. Công nhận tổ chức tôn giáo: 

Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa): ……………………………………... 

Tên giao dịch quốc tế (nếu có): ………………………………………… 

Trụ sở của tổ chức tôn giáo:…………………………………………… ...  

Thuộc tôn giáo: ………………………………………………………… ..  

Năm hình thành tại Việt Nam:………………………………………….. 

Tôn chỉ, mục đích hoạt động:…………………………………………… 

Cơ cấu tổ chức: ………………………………………………………. .....  
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Địa bàn hoạt động:…...…………………………………………………. 

Điều 2. …………………..
(6)

 đƣợc hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp 

luật Việt Nam và Hiến chƣơng của tổ chƣ́c đã đƣợc cơ quan nhà nƣớc có thẩm 

quyền chấp thuận.  

Điều 3. (hiệu lực của Quyết định; ghi tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên 

quan trong việc thi hành Quyết định)./. 

 

Nơi nhận: 

- Nhƣ Điều 3; 

- Lƣu: VT,…..      

……
(4)

……
 

(Chữ ký, dấu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)  Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền ban hành Quyết định. 

(2) Viết tắt tên cơ quan ban hành Quyết định. 

(3) Địa danh nơi ban hành Quyết định. 

(4) Thủ trƣởng cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền ban hành Quyết định. 

(5) Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan ban hành Quyết định. 

              (6) Tên tổ chức tôn giáo đƣợc công nhận. 
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            2. Đăng ký thuyên chuyển chƣ́c sắc, chƣ́c viêc̣, nhà tu hành là ngƣời đang 

bị buộc tội hoặc chƣa đƣợc xóa án tích. Mã số TTHC: 1.001854 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc trƣớc khi thuyên 

chuyển chƣ́c sắc , chƣ́c viêc̣, nhà tu hành là ngƣời đang bị buộc tội hoặc chƣa đƣợc 

xóa án tích gửi văn bản đăng ký đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại 

Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân 

Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - 

Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định văn bản đăng ký, trình Ủy ban nhân dân tỉnh. Thời gian thực hiện 14 

ngày làm việc. 

 - Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận đăng ký. Trƣờng hợp không chấp thuận 

phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đăng ký (theo mẫu). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đƣợc 

văn bản đăng ký hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở 

Nôị vu ̣14 ngày, UBND tỉnh 05 ngày) 
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đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc thuyên chuyển chƣ́c sắc , chƣ́c viêc̣ , nhà tu hành là ngƣời đang bị 

buộc tội hoặc chƣa đƣợc xóa án tích. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: (Sở Nội vụ) Ban Tôn giáo.  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận đăng ký. 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:   

Đăng ký thuyên chuyển chƣ́c sắc , chƣ́c viêc̣ , nhà tu hành là ngƣời đang bị 

buộc tội hoặc chƣa đƣợc xóa án tích (Mẫu B22, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP  ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B22 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
____________________________________________

 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

 

ĐĂNG KÝ 

Thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành 

là ngƣời đang bị buộc tội hoặc chƣa đƣợc xóa án tích 
_____________ 

 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

 

Tên tổ chức (chữ in hoa):….………………...
 (3) 

……………………. ......  

Trụ sở: ….………………………………………………………………. 

Đăng ký thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành với các nội dung 

sau: 

Họ và tên ngƣời đƣợc thuyên chuyển:…………………………….……  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………………………………… 

Chức vụ: ……………………..; Phẩm vị:…………………...………….. 

Lý do thuyên chuyển:………….………………………………………... 

…………………………………………………………….…………….. .........  

…………………………………………………………….…………….. .........  

Địa bàn hoạt động tôn giáo trƣớc khi thuyên chuyển: ……..………….. 

…………………………………………………………….…………….. .........  

Địa bàn hoạt động tôn giáo sau khi đƣợc thuyên chuyển đến:………….. 

…………………………………………………………….…………….. .........  

Thời điểm dự kiến thuyên chuyển: …………….……………………….. 

 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

 (Chữ ký, dấu) 
 

 

 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

(2)  Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi dự kiến chức sắc, chức việc, nhà tu hành thuyên chuyển đến. 

(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành. 
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3. Đề nghị sinh hoạt tôn giáo tập trung của ngƣời nƣớc ngoài cƣ trú hợp pháp 

tại Việt Nam. Mã số TTHC: 1.001843 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Ngƣời nƣớc ngoài cƣ trú hơp̣ pháp taị Việt Nam có nhu cầu sinh 

hoạt tôn giáo tập trung tại cơ sở tôn giáo hoăc̣ taị điạ điểm hơp̣ pháp khác gƣ̉i hồ sơ 

đề nghị đến đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣

hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố 

Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

 + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo 

- Sở Nội vụ . Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân tỉnh. Thời gian thực hiện 14 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc sinh hoạt tôn giáo tập trung của ngƣời 

nƣớc ngoài cƣ trú hợp pháp tại Việt Nam. Trƣờng hợp không chấp thuận phải trả lời 

bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị (theo mẫu); 

+ Bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh việc cƣ trú hợp pháp tại Việt 

Nam của ngƣời đại diện; 

+ Văn bản đồng ý của ngƣời đaị diêṇ cơ sở tôn giáo hoăc̣ giấy tờ chứng 

minh có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tập trung. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 



 21 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 14 ngày, UBND tỉnh 05 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Ngƣời đại diện của nhóm 

ngƣời nƣớc ngoài cƣ trú hợp pháp tại Việt Nam có nhu cầu sinh hoạt tôn giáo. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo).  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận về việc sinh hoạt tôn giáo tập trung của ngƣời nƣớc ngoài cƣ trú hợp pháp tại 

Việt Nam.  

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị sinh hoạt tôn giáo tập trung của ngƣời 

nƣớc ngoài cƣ trú hợp pháp tại Việt Nam (Mẫu B36, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP  ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B36 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
__________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung của ngƣời nƣớc ngoài 

cƣ trú hợp pháp tại Việt Nam
 

___________________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Ngƣời đại diện:  

Họ và tên: ……….…Tên gọi khác: …..……Năm sinh: ……… ...............  

Quốc tịch: ……………Tôn giáo: ……………………………… ..............  

Đề nghị sinh hoạt tôn giáo tâp̣ trung của ngƣời nƣớc ngoài cƣ trú hợp 

pháp tại Việt Nam
 
với các nội dung sau: 

Lý do: ......……………………………………………………………… ...  

Nôị dung sinh hoạt tôn giáo: ......……………............................................ 

Thời gian: ...……………………………………………………………… 

Cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm dự kiến sinh hoạt tôn giáo: …..................... 

Số lƣợng ngƣời tham gia: ……………………………………………… 

……………………………………………………………………………. 

Văn bản kèm theo gồm: Bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh việc cƣ 

trú hợp pháp tại Việt Nam của ngƣời đại diện ; văn bản đồng ý của ngƣời đaị diêṇ 

cơ sở tôn giáo hoăc̣ giấy tờ chƣ́ng minh có điạ điểm hợp pháp để sinh hoaṭ tôn giáo 

tâp̣ trung. 

 

      

 

NGƢỜI ĐẠI DIỆN 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

(1) Địa danh nơi có cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tâp̣ trung. 

 (2) Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi có cơ sở tôn giáo hoăc̣ điạ điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tập trung 
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4. Đề nghị thay đổi tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc 

có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. Mã số TTHC: 1.001807 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Trƣớc khi thay đổi tên, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực 

thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh gửi hồ sơ đề nghị đến bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, 

Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - Sở Nội 

vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân tỉnh. Thời gian thực hiện 14 ngày làm 

việc. 

 - Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc thay đổi tên của tổ chức tôn giáo, 

tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. Trƣờng hợp không 

chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày 

làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị (theo mẫu). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nộ i vụ nhâṇ đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 14 ngày, UBND tỉnh 05 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh thay đổi tên của tổ chức. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.  
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- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo).  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận về việc thay đổi tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có 

địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị thay đổi tên của tổ chức tôn giáo 

hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc (Mẫu B11, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-

CP  ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B11 

 CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Thay đổi tên của tổ chƣ́c tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc 

Kính gửi:……….
(2)

………. 

Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa): …..……………………………........... 

Trụ sở của tổ chức tôn giáo:……………………………………………… 

Ngƣời đại diện: 

Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…………… ..........  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………………………...... ...........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....…..... ...........  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………… .............  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp: ……………..………………… ..........  

Nơi cƣ trú:.………………………………………………………... ...........  

Đề nghi ̣ về viêc̣ thay đổi tên của tổ chƣ́c …
(3) 

…  với các nội dung sau: 

Lý do thay đổi:………………………………….………………………. ..  

Tên của tổ chức …………………
(3) 

trƣớc khi thay đổi:…………........... .  

Tên giao dịch quốc tế trƣớc khi thay đổi (nếu có): …………………….. ..  

Tên của tổ chức…………………………
(3)

 sau khi thay đổi:………….. ..  

Tên giao dịch quốc tế sau khi thay đổi (nếu có): ………………………. ..  

Dự kiến thời điểm thay đổi:…..………………………….…………....... ..   

Văn bản kèm theo gồm: Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức 

tôn giáo của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền đối với trƣờng hợp thay đổi tên của 

tổ chức tôn giáo; bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, 

sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nƣớc có thẩm 

quyền và văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực 

thuộc của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp đối với 

trƣờng hợp thay đổi tên của tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
 

(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với việc đề nghị thay đổi tên của tổ chức tôn giáo 

hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với việc đề nghị thay đổi tên 

của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh.  

(3) Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 
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5. Đề nghị thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực 

thuộc. Mã số TTHC: 1.001797 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Trƣớc khi thay đổi trụ sở , tổ chức tôn giáo , tổ chức tôn giáo trực 

thuộc gửi hồ sơ đề nghị đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh địa chỉ: Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành 

phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - Sở Nội 

vụ . Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. Thời gian thực hiện 14 ngày làm 

việc. 

 - Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc thay đổi trụ sở của tổ chức tôn 

giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc. Trƣờng hợp không chấp thuận phải trả lời bằng 

văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị (theo mẫu). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 14 ngày, UBND tỉnh 05 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc thay đổi trụ sở của tổ chức. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo).  
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận về việc thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

 h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, 

tổ chức tôn giáo trực thuộc (Mẫu B12, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP  

ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B12 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Thay đổi tru ̣sở của tổ chƣ́c tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):...............
(3)

…. ……………………………... .....  

Ngƣời đại diện: ............................................................................................  

Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…………… ..........  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………………………...... ...........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....…..... ...........  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………… .............  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp: ……………..………………… ..........  

Nơi cƣ trú:.………………………………………………………... ...........  

Đề nghi ̣ thay đổi tru ̣sở của tổ chƣ́c …
(3)

 …
 
với các nội dung sau: 

Lý do thay đổi: …………………………………………………………. ..  

Trụ sở của tổ chức
 
trƣớc khi thay đổi:……………………………...…… .  

Trụ sở của tổ chức
 
sau khi thay đổi:…………...…………………...…… .  

Dự kiến thời điểm thay đổi: …………………….……………………… ..  

Văn bản kèm theo gồm: Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức 

tôn giáo đối với trƣờng hợp thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo đến địa bàn tỉnh 

khác hoặc bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp 

nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền và 

văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc của tổ 

chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp đối với trƣờng hợp 

thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc đến địa bàn tỉnh khác; văn bản chấp 

thuận của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp tổ 

chức tôn giáo trực thuộc về việc thay đổi địa điểm; giấy tờ chứng minh có địa điểm 

hợp pháp để đặt trụ sở mới. 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

(Chữ  ký, dấu) 

 (1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣. 

(2) Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đặt trụ sở mới.  

(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ 
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6. Đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại cho tổ chức tôn giáo trực 

thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. Mã số TTHC: 1.001775 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức tôn giáo đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại cho 

tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động trong tỉnh gửi hồ sơ đề nghị đến 

bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh 

điạ chỉ: Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình 

Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - Sở Nội 

vụ . Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. Thời gian thực hiện 32 ngày làm 

việc. 

 - Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng 

mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động trong tỉnh. Trƣờng hợp 

không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 07 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị (theo mẫu). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ).  

d) Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 32 ngày, UBND tỉnh 07 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo đề nghị cấp 

đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt 

động trong tỉnh.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo).  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận về việc cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại cho tổ chức tôn giáo 

trực thuộc. 

 h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại cho tổ chức tôn giáo trực 

thuộc (Mẫu B15, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

- Quyết định về việc cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại cho tổ chức tôn 

giáo trực thuộc (Mẫu A3, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh để đƣợc tổ chức 

tôn giáo đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại phải đáp ứng các điều kiện 

sau: 

- Có cơ cấu tổ chức theo hiến chƣơng. 

- Có tài sản độc lập với cá nhân, tổ chức khác và tự chịu trách nhiệm bằng 

tài sản của mình. 

- Nhân danh tổ chức tham gia quan hệ pháp luật một cách độc lập. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B15 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_______________________________________________

 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại cho tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa): …………………………………….… 

Trụ sở:…………………………………………………………………... ..  

Ngƣời đại diện: 

Họ và tên:…………………………… Năm sinh:……………….… .........  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………………………........ .........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....……… ........  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………… .........  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.………………………………… ........  

Đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại cho tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ 

thuôc̣ với các nôị dung sau: 

Tên tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣:…………………………….………...... ..  

Tên giao dịch quốc tế (nếu có): ………………………………………… 

Ngƣời đaị diêṇ: 

Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…………… ..........  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………. ........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....………. .......  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………….. .......  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.……………………………….. ..........  

Trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc:………………….……………… 

Địa bàn hoạt động của tổ chức tôn giáo trực thuộc: ……………………. 

Cơ cấu tổ chức của tổ chức tôn giáo trực thuộc: ……………………….. 

Số lƣơṇg tín đồ, chức sắc, chức việc, nhà tu hành taị thời điểm đề nghi ̣:.… .......  

………………………………………………………………………….. 

Văn bản kèm theo gồm: Bản tóm tắt quá trình hoaṭ đôṇg tôn giáo của tổ chức 

tôn giáo trực thuộc từ khi đƣợc thành lập , chia, tách, sáp nhập , hợp nhất ; danh 

sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lic̣h tƣ pháp, bản tóm tắt quá trình hoaṭ đôṇg tôn giáo 
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của ngƣời đaị diêṇ và những ngƣời lãnh đạo của tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ ; bản 

kê khai và giấy tờ chƣ́ng minh tài sản hơp̣ pháp của tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuộc ; 

hiến chƣơng, điều lệ hoặc các văn bản có nội dung tƣơng tự của tổ chức tôn giáo 

trƣc̣ thuôc̣. 

 

 

 

TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 

(Chữ ký, dấu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại đối với tổ chức tôn giáo 

trực thuộc. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng 

mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị cấp đăng ký 

pháp nhân phi thƣơng mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 
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Mẫu A3 

……… (1) 

Số:……/QĐ- …….
(2)

 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 

NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

…
(3)

……, ngày……tháng……năm…… 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại  

cho tổ chức tôn giáo trực thuộc 

………….
(4)

 

Căn cứ Điều 30 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016; 

Căn cứ Điều 9 của Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30 tháng 12                

năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 

Tín ngƣỡng, tôn giáo; 

Căn cứ ………………………………
(5)

………………………………...; 

Xét đề nghị của………………………….……………………….………, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại cho …...
(6)

…………..… 

Thuộc tổ chức tôn giáo: …………………….…………………………… 

Trụ sở của ….. 
(6)

:……………………………………….………….…….. 

Địa bàn hoạt động tôn giáo của ….. 
(6)

:…………………………………... 

Điều 2. ….
(6)

… đƣợc hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật Việt 

Nam và hiến chƣơng của tổ chức đƣợc cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền chấp 

thuận. 

Điều 3. (Hiệu lực của Quyết định; ghi tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên 

quan trong việc thi hành Quyết định)./. 

Nơi nhận: 

- Nhƣ Điều 3; 

- Lƣu: VT, ….. 

………..
(4)

.......... 

 (Chữ ký, dấu) 

 (1) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền ban hành Quyết định.  

(2) Viết tắt tên cơ quan ban hành Quyết định. 

(3) Địa danh nơi ban hành Quyết định. 

(4) Thủ trƣởng cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền ban hành Quyết định. 

(5) Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan ban hành Quyết định. 

 (6) Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc đƣợc cấp đăng ký pháp nhân phi thƣơng mại. 
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7. Đề nghị tự giải thể của tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 

theo quy định của hiến chƣơng. Mã số TTHC: 2.000713 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh tự giải thể theo 

quy định của hiến chƣơng của tổ chức gửi hồ sơ đề nghị đến bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, 

Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo 

- Sở Nội vụ . Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân tỉnh. Thời gian thực hiện 22 ngày làm 

việc. 

 - Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tự giải thể theo quy định của hiến 

chƣơng của tổ chức tôn giáo. Trƣờng hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn 

bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 07 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị (theo mẫu). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ).  

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày là m viêc̣ kể tƣ̀ ngày hết thời hạn thanh 

toán các khoản nợ (nếu có) và thanh lý tài sản, tài chính ghi trong thông báo của tổ 

chức mà không có khiếu nại (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 

ngày, Sở Nôị vu ̣22 ngày, UBND tỉnh 07 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo có địa bàn 

hoạt động ở một tỉnh đề nghị tự giải thể tổ chức tôn giáo theo quy định của hiên 

chƣơng của tổ chức. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận về việc tự giải thể theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc theo quy 

định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo. (Mẫu B16, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP  ngày 30/12/2017). 

- Quyết định về việc chấp thuận cho tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo 

trực thuộc giải thể theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo (Mẫu A4, 

Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh tự giải thể theo quy định 

của hiến chƣơng có trách nhiệm thông báo thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu 

có) cho các tổ chức, cá nhân có liên quan theo quy định của pháp luật trên năm số 

báo viết hoặc báo điện tử liên tiếp ở địa phƣơng. 

- Thời điểm Ủy ban nhân dân tỉnh chấp thuận cho tổ chức tôn giáo giải thể là 

thời điểm tổ chức phải nộp lại bản chính quyết định công nhận tổ chức tôn giáo; 

giấy chứng nhận của cơ quan công an về việc tổ chức đã nộp, hủy con dấu theo 

quy định. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B16 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Giải thể tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc 

theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc (chữ in hoa):…… 

Trụ sở:…………………………………………………………………... 

Đề nghi ̣ giải thể tổ chƣ́c tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc theo 

quy định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo với các nôị dung sau: 

Tên tổ chƣ́c tôn giá o hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị đƣợc giải 

thể:……………………………………………………………………...……… 

Trụ sở của tổ chức: …………………………..…………………………. .  

Ngƣời đaị diêṇ: ............................................................................................  

Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…………… ..........  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………. ........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....………. .......  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………….. .......  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.……………………………….. ..........  

Lý do giải thể: ………………………………………………………...... ..  

Dự kiến thời điểm giải thể:……………………………………………….. 

Văn bản kèm theo gồm: Bản kê khai tài sản, tài chính; phƣơng thức xử lý tài 

sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có); danh sách tổ chức tôn 

giáo trực thuộc thuộc tổ chức tôn giáo đối với việc giải thể tổ chức tôn giáo hoặc 

danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc thuộc tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể 

đối với việc giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc.  

 

 

TM. TỔ CHỨC
(3)

  

(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị giải thể. 

 (2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. (3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị. 
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 Mẫu A4 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc chấp thuận cho tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc giải 

thể theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo 

………….
(4)

 

Căn cứ Điều 31 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016; 

Căn cứ Điều 10 của Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30 tháng 12                 

năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 

Tín ngƣỡng, tôn giáo; 

Căn cứ ………………………………
(5)

……………………………….; 

Xét đề nghị của………………………….……………………….………, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Chấp thuận cho …………………………
(6)

  .................................  

Trụ sở :………………………………………………………………….. 

Cơ cấu tổ chức: …………………………………………………….…… 

Địa bàn hoạt động tôn giáo:…..………………………………………… 

Đƣợc giải thể theo hiến chƣơng của tổ chức từ ngày  ….. tháng…. năm … ....  

Điều 2. …….
(6)

 có trách nhiệm thực hiện việc giải thể tổ chức theo hồ sơ đề 

nghị giải thể ngày … tháng … năm …. của tổ chức. 

Điều 3. (Hiệu lực của Quyết định; ghi tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên 

quan trong việc thi hành Quyết định)./. 

Nơi nhận: 

- Nhƣ Điều 3; 

- Lƣu: VT, ….. 

………
(4)

……… 

 (Chữ ký, dấu) 

(1) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền ban hành Quyết định. 

(2) Viết tắt tên cơ quan ban hành Quyết định. 

(3) Địa danh nơi ban hành Quyết định. 

(4) Thủ trƣởng cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền ban hành Quyết định. 

 (5) Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan ban hành Quyết định. 

 (6) Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

 
……… (1)  

 

 

Số:……/QĐ- …
(2)

 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________ 

…
(3)

… ngày …… tháng …… năm …… 
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8. Đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động trong 

ở một tỉnh theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức. Mã số TTHC: 1.001550 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc giải thể tổ chức tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến chƣơng của 

tổ chức gửi hồ sơ đề nghị đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh địa chỉ: Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành 

phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo 

- Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân tỉnh. Thời gian thực hiện 22 ngày làm 

việc. 

 - Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc giải thể tổ chức tôn giáo trực 

thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức tôn 

giáo. Trƣờng hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời 

gian thực hiện 07 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm Hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị (theo mẫu). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ).  

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày hết thời hạn thanh 

toán các khoản nợ (nếu có) và thanh lý tài sản, tài chính ghi trong thông báo của tổ 

chức mà không có khiếu nại (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 

ngày, Sở Nôị vu ̣22 ngày, UBND tỉnh 07 ngày).  

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 

theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức. 
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo).  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận về việc giải thể tổ chức tôn giáo trực theo quy định của hiến chƣơng 

của tổ chức. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc theo quy 

định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo. (Mẫu B16, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP  ngày 30/12/2017). 

- Quyết định về việc chấp thuận cho tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo 

trực thuộc giải thể theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo (Mẫu A4, 

Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh bị giải thể 

theo quy định của hiến chƣơng có trách nhiệm thông báo thời hạn thanh toán các 

khoản nợ (nếu có) cho các tổ chức, cá nhân có liên quan theo quy định của pháp 

luật trên năm số báo viết hoặc báo điện tử liên tiếp ở địa phƣơng. 

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân tỉnh chấp thuận 

việc giải thể, tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc có trách nhiệm giải 

thể tổ chức tôn giáo trực thuộc và nộp lại cho Ủy ban nhân dân tỉnh các văn bản 

sau đây: 

+ Bản chính văn bản chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ 

chức tôn giáo trực thuộc của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền; 

+ Bản chính văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn 

giáo trực thuộc của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực 

tiếp; 

+ Danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc thuộc tổ chức tôn giáo trực thuộc bị 

giải thể; 

+ Giấy chứng nhận hoặc văn bản xác nhận của cơ quan công an về việc tổ 

chức tôn giáo trực thuộc giải thể đã nộp, hủy con dấu theo quy định. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B16 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Giải thể tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc 

theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc (chữ in hoa):…… 

Trụ sở:…………………………………………………………………... 

Đề nghi ̣ giải thể tổ chƣ́c tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc theo 

quy định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo với các nôị dung sau: 

Tên tổ chƣ́c tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị đƣợc giải 

thể:……………………………………………………………………...……… 

Trụ sở của tổ chức: …………………………..…………………………. .  

Ngƣời đaị diêṇ: ............................................................................................  

Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…………… ..........  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………. ........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....………. .......  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………….. .......  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.……………………………….. ..........  

Lý do giải thể: ………………………………………………………...... ..  

Dự kiến thời điểm giải thể:……………………………………………….. 

Văn bản kèm theo gồm: Bản kê khai tài sản, tài chính; phƣơng thức xử lý tài 

sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản nợ (nếu có); danh sách tổ chức tôn 

giáo trực thuộc thuộc tổ chức tôn giáo đối với việc giải thể tổ chức tôn giáo hoặc 

danh sách tổ chức tôn giáo trực thuộc thuộc tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể 

đối với việc giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc.  

 

 

TM. TỔ CHỨC
(3)

  

(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị giải thể. 

 (2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. (3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị. 



 41 

Mẫu A4 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc chấp thuận cho tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc giải 

thể theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo 

………….
(4)

 

Căn cứ Điều 31 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18 tháng 11 năm 2016; 

Căn cứ Điều 10 của Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30 tháng 12                 

năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 

Tín ngƣỡng, tôn giáo; 

Căn cứ ………………………………
(5)

……………………………….; 

Xét đề nghị của………………………….……………………….………, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Chấp thuận cho …………………………
(6)

  .................................  

Trụ sở :………………………………………………………………….. 

Cơ cấu tổ chức: …………………………………………………….…… 

Địa bàn hoạt động tôn giáo:…..………………………………………… 

Đƣợc giải thể theo hiến chƣơng của tổ chức từ ngày  ….. tháng…. năm … ....  

Điều 2. …….
(6)

 có trách nhiệm thực hiện việc giải thể tổ chức theo hồ sơ đề 

nghị giải thể ngày … tháng … năm …. của tổ chức. 

Điều 3. (Hiệu lực của Quyết định; ghi tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên 

quan trong việc thi hành Quyết định)./. 

Nơi nhận: 

- Nhƣ Điều 3; 

- Lƣu: VT, ….. 

………
(4)

……… 

 (Chữ ký, dấu) 

(1) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền ban hành Quyết định. 

(2) Viết tắt tên cơ quan ban hành Quyết định. 

(3) Địa danh nơi ban hành Quyết định. 

(4) Thủ trƣởng cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền ban hành Quyết định. 

 (5) Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan ban hành Quyết định. 

 (6) Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

 
……… (1)  

 

 

Số:……/QĐ- …
(2)

 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________ 

…
(3)

… ngày …… tháng …… năm …… 
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9. Đề nghị tổ chức đại hội của tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣, tổ 

chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở 

nhiều huyện thuộc một tỉnh. Mã số TTHC: 1.001610 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ , tổ chức đƣợc cấp 

chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở nhiều huyện thuộc 

một tỉnh trƣớc khi tổ chức đại hội gửi hồ sơ đề nghị đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc 

lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - 

Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tổ chức đại hội. 

Trƣờng hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian 

thực hiện 19 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm 

việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị (theo mẫu). 

+ Báo cáo tổng kết hoạt động của tổ chức; 

+ Dự thảo hiến chƣơng hoặc hiến chƣơng sửa đổi (nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ).  

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 19 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuôc̣, tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa 

bàn hoạt động ở nhiều huyện thuộc một tỉnh tổ chức đại hội.  
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc tổ chức đại hội. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị về việc tổ chức đại hội (Mẫu B33, 

Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B33 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Về việc tổ chƣ́c đaị hôị 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ……………….………
(3)

………………........... 

Trụ sở: …………………………………………………………………… 

Đề nghi ̣ về việc tổ chƣ́c đaị hôị với các nội dung sau: 

Lý do tổ chức: ………………………………………………..................... 

Nội dung: ………………………………………………............................ 

Thời gian: ………………………………………………........................... 

Địa điểm: ………………………………………………............................ 

Văn bản kèm theo gồm: Chƣơng trình tổ chƣ́c đaị hôị ; dự kiến thành phần, số 

lƣợng ngƣời tham dự ; báo cáo tổng kết hoaṭ đôṇg của tổ chức ; dƣ ̣thảo hiến 

chƣơng hoăc̣ hiến chƣơng sƣ̉a đổi (nếu có). 

 

 

 

 

         TM. TỔ CHỨC 
(3) 

        (Ký, ghi rõ họ tên, dấu)
 

 

 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn g iáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với viêc̣ tổ chƣ́c 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 tỉnh; cơ quan 

chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với việc 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; Ủy ban nhân dân cấp 

huyện đối với việc tổ chức đại hội của tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một huyện. 

 
(3) Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 
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10. Thông báo về việc thay trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo 

trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh. Mã số TTHC: 2.002167 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Kể từ ngày chuyển đến trụ sở mới, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh gửi văn bản thông báo về việc 

thay đổi trụ sở đến Ban Tôn giáo Chính phủ và bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, 

phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn 

giáo - Sở Nội vụ. 

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Ban Tôn 

giáo Chính phủ và Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh nơi đặt trụ sở cũ.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Ban Tôn giáo Chính phủ và Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi qua đƣờng bƣu chính và dịch vụ công trực tuyến, ngày 

tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi trên dấu công văn đến và trên 

hệ thống dịch vụ trực tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản thông báo nêu rõ tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực 

thuộc; họ và tên ngƣời đại diện của tổ chức; lý do, thời điểm thay đổi; trụ sở của tổ 

chƣ́c trƣớc và sau khi thay đổi. 

 + Bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

nơi đặt trụ sở mới. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ nơi đặt trụ sở cũ nhận 

đƣợc văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh thay đổi trụ sở của tổ chức. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Ban Tôn giáo Chính phủ và 

Sở Nội vụ. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Ban Tôn giáo Chính phủ và Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) lƣu hồ sơ để thực 

hiện công tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 
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11. Thông báo về việc đã giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn 

hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức. Mã số 

TTHC: 1.000788 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bƣớc 1: Chậm nhất 20 ngày kể từ ngày tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa 

bàn hoạt động ở một tỉnh bị giải thể theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức , tổ 

chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc quản lý trực tiếp gửi văn bản thông 

báo đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣ hành chính 

công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , 

tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm 

Hành chính công tỉnh.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính và dịch vụ công trực tuyến, ngày tiếp nhận văn bản thông 

báo đƣợc tính theo ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ trực 

tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 

theo quy định của hiến chƣơng của tổ chức. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo). 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về việc đã giải thể tổ chức tôn 

giáo trực thuộc (Mẫu B17, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chậm nhất 20 ngày kể từ 

ngày tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh bị giải thể theo 

quy định của hiến chƣơng của tổ chức, tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực 

thuộc quản lý trực tiếp có trách nhiệm thông báo về việc đã giải thể tổ chức tôn 

giáo trực thuộc. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B17 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Về viêc̣ đã giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc 

 
_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc có trách nhiệm thông 

báo (chữ in hoa): ……………………………..
(3)

 ……………..……..… 

Trụ sở của tổ chức:……………………………………………………… .  

Thông báo về việc đã giải thể …..
(4) 

……với các nôị dung sau: 

Tên tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ bị giải thể:.. …………… ………… ........  

Trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể:……..……….……… ..  

Ngƣời đaị diêṇ: 

Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…..……… ............  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………… .........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....…… ............  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………… .........  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.………………………..………. .........  

 

Thời điểm giải thể:………………………………………………………. .  

Giải thể theo văn bản số…… ngày…... tháng…... năm ….. của ………
(2)

 

……… về việc giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

(Chữ  ký, dấu)
 

 (1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo trực 

thuộc. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với thông báo giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc 

có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với thông báo giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn 

hoạt động ở một tỉnh. 

(3) Tên của tổ chức có trách nhiệm thông báo việc giải thể. 

(4) Tên của tổ chức tôn giáo trực thuộc bị giải thể. 
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12. Thông báo tổ chức quyên góp không thuộc quy định tại điểm a và 

điểm b khoản 3 Điều 19 của Nghị định số 162/2017/NĐ-CP. Mã số TTHC: 

1.000780 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Trƣớc khi tổ chƣ́c quyên góp 15 ngày, cơ sở tín ngƣỡng , tổ chức 

tôn giáo, tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ tổ chƣ́c quyên góp không thuộc quy định tại 

điểm a, điểm b khoản 3 Điều 19 của Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 

Tín ngƣỡng, tôn giáo gửi văn bản thông báo đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, 

phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh. 

 Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu 

gửi qua đƣờng bƣu chính và dịch vụ công trực tuyến, ngày tiếp nhận văn bản thông 

báo đƣợc tính theo ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ trực 

tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn 

giáo, tổ chức tôn giáo trƣc̣ tổ chức quyên góp không thuộc quy định tại điểm a , 

điểm b khoản 3 Điều 19 của Nghị định số 162/2017/NĐ-CP. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo). 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo và kiểm tra việc thực hiện 

nội dung trong văn bản thông báo của cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo, tổ chức 

tôn giáo trực thuộc. 

 h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về việc tổ chức quyên góp (Mẫu 

B47, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Trƣớc khi tổ chƣ́c quyên góp  15 ngày, cơ sở tín ngƣỡng , tổ chức tôn giáo , 

tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ tổ chƣ́c quyên góp không thuộc quy định tại điểm a , 

điểm b khoản 3 Điều 19 của Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 có 

trách nhiệm thông báo bằng văn bản đến Sở Nội vụ. 

- Hoạt động quyên góp của cơ sở tín ngƣỡng , tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc phải có sổ sách thu , chi bảo đảm công khai , minh bạch . Tài sản 

đƣợc quyên góp phải đƣợc quản lý , sử dụng đúng mục đích đã thông báo , phục vụ 

cho hoạt động tín ngƣỡng, hoạt động tôn giáo và từ thiện xã hội. 

  - Không đƣợc lợi dụng danh nghĩa cơ sở tín ngƣỡng , tổ chức tôn giáo , tổ 

chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ để quyên góp nhằm trục lợi hoặc trái mục đích quyên góp. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 52 

Mẫu B47 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO  

Về việc tổ chức quyên góp 

_________
 
 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên (chữ in hoa): …………………...…
(3)

……………………………….. 

Địa chỉ:.…………………………………………........…………………...  

Ngƣời đại diện:…………………………………………………………… 

Họ và tên:……………………………… Năm sinh:…………… ..............  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………. ........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....………. .......  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………….. .......  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.……………………………….. ..........  

Thông báo về việc tổ chức quyên góp với các nội dung sau: 

Mục đích quyên góp:…………………………………………………… 

Địa bàn tổ chức quyên góp:…..………………………………………… 

Cách thức quyên góp:…………………………………………………… 

Thời gian thực hiện quyên góp:..………………………………………..... 

Phƣơng thức quản lý và sử dụng tài sản đƣợc quyên góp:.……………… 

.…………………………………………………………………………… .......  

                                    NGƢỜI ĐẠI DIỆN
 (3) 

                   (Chữ ký, dấu) 

(1)  Địa danh nơi có cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo hoặc tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuô ̣c. 

(2) Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với trƣờng hợp tổ chức quyên góp vƣợt ra ngoài địa bàn một huyện; Ủy ban nhân dân 

cấp huyện đối với trƣờng hợp tổ chức quyên góp ngoài địa bàn một xã nhƣng trong địa bàn một huyện, quận, thị xã, thành phố 

thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc trung ƣơng; Ủy ban nhân dân cấp xã đối với trƣờng hợp tổ chức quyên góp 

trong địa bàn một xã. 

(3) Cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực 

thuộc, ngƣời đại diện phải ký tên và đóng dấu. 
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13. Thông báo ngƣời đƣợc phong phẩm hoặc suy cử làm chức sắc đối với các 

trƣờng hợp quy định tại  khoản 2 Điều 33 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. Mã số 

TTHC: 1.000654 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Chậm nhất 20 ngày kể từ ngày phong phẩm hoặc suy cử, tổ chức tôn 

giáo gửi văn bản thông báo đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình , 

thành phố Đồng Xoài , tỉnh Bình Phƣớc về ngƣời đƣợc phong phẩm hoặc suy cử làm 

chức sắc đối với các trƣờng hợp quy định tại khoản 2 Điều 33 của Luật Tín ngƣỡng, 

tôn giáo. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh. 

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính và dịch vụ công trực tuyến, ngày tiếp nhận văn bản thông 

báo đƣợc tính theo ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ trực 

tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo phong phẩm 

hoặc suy cử phẩm vị đối với các trƣờng hợp quy định tại khoản 2 Điều 33 của Luật Tín 

ngƣỡng, tôn giáo. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 



 54 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo ngƣời đƣợc phong phẩm hoặc suy 

cử làm chức sắc (Mẫu B18, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Yêu cầu: Chậm nhất là 20 ngày kể từ ngày phong phẩm hoặc suy cử, tổ chức 

tôn giáo có trách nhiệm thông báo bằng văn bản về ngƣời đƣợc phong phẩm hoặc 

suy cử. 

- Điều kiện: Ngƣời đƣợc phong phẩm hoặc suy cử làm chức sắc phải đáp 

ứng các điều kiện sau: 

+ Có năng lƣc̣ hành vi dân sự đầy đủ. 

+ Không trong thời gian bi ̣ áp dụng biện pháp xƣ̉ lý hành chính trong liñh 

vƣc̣ tín ngƣỡng, tôn giáo. 

+ Không có án tích hoặc không phải là ngƣời đang bị buộc tội theo quy định 

của pháp luật về tố tụng hình sự. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm  
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Mẫu B18 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

 Ngƣời đƣợc phong phẩm hoặc suy cử làm chức sắc 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa): ……..………………………………. 

Trụ sở: ………………………………………………………………….. 

Thông báo việc phong phẩm hoặc suy cử chức sắc với các nội dung sau: 

 

TT Họ và tên 

Tên gọi 

trong tôn 

giáo 

Năm 

sinh 

Nơi 

cƣ trú 

Phẩm vị 

trƣớc và sau 

khi đƣợc 

phong phẩm 

hoặc suy cử 

Địa bàn hoạt 

động tôn giáo 

trƣớc và sau khi 

đƣợc phong 

phẩm hoặc suy cử 

Trước Sau Trước Sau 

1         

2         

…         

 

Văn bản kèm theo gồm: Tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo; sơ yếu lý lịch, 

phiếu lý lịch tƣ pháp của chức sắc. 

 

 

TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 

 (Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với trƣờng hợp phong phẩm hoặc suy cử phẩm vị 

theo quy định tại khoản 1 Điều 33 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với 

trƣờng hợp phong phẩm hoặc suy cử phẩm vị theo quy định tại khoản 2 Điều 33 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 
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14. Thông báo hủy kết quả phong phẩm hoặc suy cử làm chức sắc đối với các 

trƣờng hợp quy định tại  khoản 2 Điều 33 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. Mã số 

TTHC: 1.000638 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận đƣợc văn bản yêu cầu, tổ 

chức tôn giáo gửi văn bản thông báo đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại 

Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân 

Bình, thành phố Đồng Xoài , tỉnh Bình Phƣớc về việc hủy kết quả ngƣời đƣợc 

phong phẩm hoặc suy cử làm chức sắc quy định tại khoản 2 Điều 33 của Luật Tín 

ngƣỡng, tôn giáo trong trƣờng hợp không đáp ứng điều kiện quy định tại khoản 2 

Điều 32 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh. 

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính và dịch vụ công trực tuyến, ngày tiếp nhận văn bản thông 

báo đƣợc tính theo ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ trực 

tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo hủy kết quả 

phong phẩm hoặc suy cử chức sắc đối với trƣờng hợp quy định tại khoản 2 Điều 33 của 

Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trong thời hạn 20 ngày 

kể từ ngày nhận đƣợc văn bản yêu cầu, tổ chức tôn giáo có trách nhiệm hủy kết 

quả phong phẩm hoặc suy cử chức sắc và có trách nhiệm thông báo bằng văn bản 

về việc hủy kết quả đến Sở Nội vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 
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15. Đăng ký sửa đổi hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở 

một tỉnh. Mã số TTHC: 1.001886 

 a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh khi sửa đổi hiến 

chƣơng, gửi văn bản đăng ký đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình , 

thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả.  

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo 

- Sở Nội vụ . Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định văn bản đăng ký, trình Ủy ban nhân dân tỉnh. Thời gian thực hiện 14 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận cho đăng ký hiến chƣơng sửa đổi. Trƣờng 

hợp từ chối đăng ký hiến chƣơng sửa đổi phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm Hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đăng ký (theo mẫu). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (văn bản). 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở N ội vụ nhâṇ đƣợc 

văn bản đăng ký hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở 

Nôị vu ̣14 ngày, UBND tỉnh 05 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo có địa bàn 

hoạt động ở một tỉnh đăng ký sửa đổi hiến chƣơng của tổ chức.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận cho tổ chức tôn giáo đƣợc sửa đổi hiến chƣơng. 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký sửa đổi, hiến chƣơng (Mẫu B10, 

Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP  ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B10 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_____________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐĂNG KÝ 

Sửa đổi hiến chƣơng  

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa):..……………..…………………….. 

Trụ sở của tổ chức tôn giáo:…………………………………………… 

Đăng ký sửa đổi hiến chƣơng với các nội dung sau: 

Nội dung sửa đổi:  

…………………………………………………………….…………… ...  

…………………………………………………………….…………… ...  

…………………………………………………………….…………… ...  

……………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………….…………… 

Lý do sửa đổi:  

……………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………….…………… 

Văn bản kèm theo: Hiến chƣơng sửa đổi. 

 

 

 

 

                  TM. TỔ CHỨC  

                (Chữ ký, dấu) 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với việc sửa đổi hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo có 

địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với việc sửa đổi hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động 

ở một tỉnh. 
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16. Đề nghị thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực 

thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. Mã số TTHC: 1.001875 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc trƣớc khi thành lập, 

chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở 

một tỉnh có trách nhiệm gửi hồ sơ đề nghị đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, 

phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - 

Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân tỉnh. Thời gian thực hiện 37 ngày làm 

việc. 

 - Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc thành lập, chia, tách, sáp nhập, 

hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động trong tỉnh. Trƣờng hợp 

không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 07 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức . Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị (theo mẫu). 

+ Văn bản tóm tắt quá trình hoaṭ đôṇg của tổ chƣ́c tôn giáo trực thuộc trƣớc 

khi chia, tách, sáp nhập, hơp̣ nhất; 

+ Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp, bản tóm tắt quá trình hoaṭ 

đôṇg tôn giáo của ngƣời đại diện và những ngƣời dự kiến lañh đaọ tổ chức tôn giáo 

trƣc̣ thuôc̣; 

+ Hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ (nếu có); 
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+ Bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuộc;  

+ Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính cô ng 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 37 ngày, UBND tỉnh 07 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc 

có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo).  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:   

- Đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc (Mẫu B13, Phụ lục Nghị 

định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

- Đề nghị chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc 

(Mẫu B14, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Yêu cầu: Sau khi đƣợc UBND cấp tỉnh chấp thuận, tổ chức tôn giáo, tổ chức 

tôn giáo trực thuộc có văn bản thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn 

giáo trực thuộc.  

Hết thời hạn 01 năm kể từ ngày đƣợc UBND cấp tỉnh chấp thuận, nếu tổ 

chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc không thành lập, chia, tách, sáp nhập, 

hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc thì văn bản chấp thuận hết hiệu lực. 

Điều kiện: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc đƣợc thành lập, chia, 

tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc khi đáp ứng đủ các điều kiện 

sau đây: 

+ Hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo có quy định về việc thành lập, chia, 

tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc; 

+ Hoạt động của tổ chức tôn giáo trực thuộc trƣớc khi chia , tách, sáp nhập, 

hơp̣ nhất không thuộc trƣờng hợp quy điṇh taị Điều 5 của Luâṭ tín ngƣỡng , tôn 

giáo.  

+ Có địa điểm hơp̣ pháp để đăṭ tru ̣sở.  

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
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- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B13 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ Thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc 
 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc (chữ in hoa):.......... 

Trụ sở:......................................................................................................... 

Đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc với các nội dung sau: 

Lý do thành lập:………………………………...…..…………………… 

Tên tổ chức tôn giáo trực thuộc dự kiến thành lập: ……………………. 

Địa điểm dự kiến đặt trụ sở của tổ chức tôn giáo trực thuộc sau khi thành lập:  

Ngƣời đại diện của tổ chức trƣớc khi thành lập: 

Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…………… ..........  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………. ........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):……………………………....………. ...........  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………….. ...........  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp: ……………………………….. ..........  

Ngƣời đại diện của tổ chức sau khi thành lập: 

Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…………… ..........  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………. ........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):……………………………....………. ...........  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………….. ...........  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp: ……………………………….. ..........  

Địa bàn hoạt động tôn giáo:…………………………………………….. 

Số lƣợng tín đồ của tổ chức tôn giáo trực thuộc tại thời điểm thành lập:…. 

Cơ cấu tổ chức: ……………………………...…..……………………… 

Văn bản kèm theo gồm: Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp, bản 

tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của ngƣời đại diện và những ngƣời dự kiến 

lãnh đạo tổ chức tôn giáo trực thuộc; hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo trực thuộc 

(nếu có); bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc; giấy tờ 

chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở. 

 TM. TỔ CHỨC 
(3)

 

1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn 

hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 

(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ 
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Mẫu B14 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________________

 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc (chữ in hoa): 

…………….….......................................................................................... 

Trụ sở:.……..………………...…………………………………………. 

Đề nghị chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất
 
tổ chức tôn giáo trực thuộc 

với các nội dung sau: 

1. Lý do chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất:…….…………….……… 

2. Tổ chức tôn giáo trực thuộc trƣớc khi chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất: 

Tên tổ chức:……………………………………………………………... 

Trụ sở:…………………………………………………………………... 

Địa bàn hoạt động tôn giáo:…………...……………………………...… 

Số lƣợng tín đồ:…………………………………………….…………… 

Cơ cấu tổ chức:…………..…………………………...…..…………….. 

Ngƣời đại diện: 

Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…………… ..........  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………… .........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....…….. ..........  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………… .........  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.……………………………….. ..........  

3. Tổ chức tôn giáo trực thuộc sau khi chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất: 

Tên tổ chức:……………………………………………………………... 

Trụ sở:…………………………………………………………………... 

Địa bàn hoạt động tôn giáo:…………...………………………………... 

Số lƣợng tín đồ:…………………………………………….…………… 

Cơ cấu tổ chức:…………..…………………………...…..…………….. 
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Ngƣời đại diện: 

Họ và tên:………………………………… Năm sinh:…………….. ........  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………. ........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....………. .......  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………….. .......  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.………………………………… ........  

Văn bản kèm theo gồm: Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức tôn 

giáo trực thuộc trƣớc khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất; danh sách, sơ yếu lý lịch, 

phiếu lý lịch tƣ pháp, bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của ngƣời đại diện 

và những ngƣời dự kiến lãnh đạo tổ chức tôn giáo trực thuộc ; bản kê khai tài sản 

hợp pháp của tổ chức tôn giáo trực thuộc ; giấy tờ chƣ́ng minh có địa điểm hợp 

pháp để đặt trụ sở; hiến chƣơng của tổ chức tôn giáo trực thuộc (nếu có). 

 

 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

(Chữ ký, dấu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị chia, tách, sáp nhập hoặc hợp 

nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức 

tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ 

chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 

(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc đề nghị. 
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17. Đề nghị mời tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài vào Việt Nam để thƣc̣ hiêṇ các 

hoạt động tôn giáo ở một tỉnh. Mã số TTHC: 1.001832 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chƣ́c tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ trƣớc khi mời tổ 

chức, cá nhân nƣớc ngoài vào Việt Nam để thƣc̣ hiêṇ các hoaṭ đôṇg tôn giáo ở một 

tỉnh gƣ̉i hồ sơ đề nghị đến đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chí nh công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình , 

thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn hoàn 

thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

 + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo 

- Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân tỉnh. Thời gian thực hiện 14 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc mời tổ chức , cá nhân nƣớc ngoài 

vào Việt Nam để thƣc̣ hiêṇ các hoaṭ đôṇg tôn giáo . Trƣờng hợp không chấp thuận 

phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị (theo mẫu); 

+ Bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của tổ chức, cá nhân nƣớc 

ngoài; 

+ Văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của ngƣời đƣợc mời. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 14 ngày, UBND tỉnh 05 ngày). 
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đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chƣ́c tôn giáo , tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc trƣớc khi mời tổ chức , cá nhân nƣớc ngoài vào Việt Nam để thƣc̣ 

hiêṇ các hoaṭ đôṇg tôn giáo ở một tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo).  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận về việc mời tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài vào Việt Nam để thƣc̣ hiêṇ các 

hoạt động tôn giáo.  

h) Lệ phí: Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị mời tổ chức , cá nhân nƣớc ngoài 

vào Việt Nam để thƣc̣ hiêṇ các hoaṭ đôṇg tôn giáo hoặc hoaṭ đôṇg quan hệ quốc tế 

về tôn giáo (Mẫu B37, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP  ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B37 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Mời tổ chƣ́c, cá nhân nƣớc ngoài vào Việt Nam thực hiện  

hoạt động tôn giáo hoặc hoạt động quan hệ quốc tế về tôn giáo 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):…. .………………….
(3)

..................................... 

Trụ sở:……………………………………………………………………. 

Đề nghị mời tổ chƣ́c , cá nhân nƣớc ngoài vào Việt Nam thực hiện …
(4)

… 

với các nội dung sau: 

Tên tổ chƣ́c, cá nhân đƣợc mời: ………………
(5)

……...……………… 

Mục đích:………………………………….......………………………….. 

Nôị dung các hoaṭ đôṇg:…………….......……………………………… 

Thời gian tổ chức:…………………...………………………………........ 

Điạ điểm tổ chức: ……………………………………………………….......... 

Văn bản kèm theo gồm: Danh sách khách mời; dƣ ̣kiến chƣơng trình; bản giới 

thiêụ tóm tắt các hoaṭ đôṇg chủ yếu của tổ chƣ́c , cá nhân nƣớc ngoài ; văn bản 

chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của ngƣời đƣợc mời. 

     

 

                                            

        TM. TỔ CHỨC 
(3)

 
 

       (Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với trƣờng hơp̣ mời tổ chƣ́c , cá nhân là ngƣời 

nƣớc ngoài vào Viêṭ Nam để thƣc̣ hiêṇ hoaṭ đôṇg quốc tế về tôn giáo hoăc̣ hoaṭ đôṇg tôn giáo ở nhiều tỉnh ; Ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh đối với trƣờng hơp̣ mời tổ chƣ́c, cá nhân là ngƣời nƣớc ngoài vào Việt Nam để thực hiện các hoạt động tôn giáo ở một tỉnh. 

(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

(4) Hoạt động tôn giáo hoặc hoaṭ đôṇg quan hệ quốc tế về tôn giáo. 

(5) Đối với tổ chức đƣợc mời cần nêu rõ : Thuôc̣ nƣớc nào , năm thành lâp̣ , hoạt động trong lĩnh vực gì ; đối với cá nhân 

đƣơc̣ mời cần nêu rõ: Họ và tên; tên gọi khác, năm sinh, quốc tịch, tôn giáo (nếu có). 
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18. Đề nghị mời chƣ́c sắc, nhà tu hành là ngƣời nƣớc ngoài đến giảng đạo 

cho tổ chƣ́c đƣơc̣ cấp chƣ́ng nhâṇ đăng ký hoaṭ đôṇg tôn giáo có địa bàn hoạt 

động ở một tỉnh. Mã số TTHC: 1.001818 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chƣ́c đƣơc̣ cấp chƣ́ng nhâṇ đăng ký hoaṭ đôṇg tôn giáo có địa 

bàn hoạt động ở một tỉnh mời chƣ́c sắc , nhà tu hành là ngƣời nƣớc ngoài đến giảng 

đaọ gƣ̉i hồ sơ đề nghị đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ taị Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh điạ chi:̉ Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành 

phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn hoàn 

thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

 + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo 

- Sở Nội vụ . Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, trình Ủy ban nhân dân tỉnh. Thời gian thực hiện 14 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 3: Ủy ban nhân dân tỉnh căn cứ Tờ trình của Sở Nội vụ (Ban Tôn 

giáo) chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc mời chƣ́c sắc , nhà tu hành là 

ngƣời nƣớc ngoài đến giảng đaọ . Trƣờng hợp không chấp thuận phải trả lời bằng 

văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả về Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) qua 

Trung tâm hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị (theo mẫu); 

+ Bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của chức sắc, nhà tu hành là 

ngƣời nƣớc ngoài; 

+ Văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của ngƣời đƣợc mời. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 
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d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 14 ngày, UBND tỉnh 05 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chƣ́c đƣơc̣ cấp chƣ́ng nhâṇ 

đăng ký hoaṭ đôṇg tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh mời chƣ́c sắc , nhà tu 

hành là ngƣời nƣớc ngoài đến giảng đạo.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo).  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 

chấp thuận về việc mời chƣ́c sắc, nhà tu hành là ngƣời nƣớc ngoài đến giảng đạo.  

h) Lệ phí: Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị về việc cho tổ chƣ́c đƣơc̣ cấp chƣ́ng 

nhâṇ đăng ký hoaṭ đôṇg tôn giáo mời chƣ́c sắc , nhà tu hành là ngƣời nƣớc ngoài 

đến giảng đaọ (Mẫu B38, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trong quá trình giảng 

đaọ, chƣ́c sắc, nhà tu hành là ngƣời nƣớc ngoài phải tôn trọng quy định của tổ chức 

đƣơc̣ cấp chƣ́ng nhâṇ đăng ký hoaṭ đôṇg tôn giáo ở Viêṭ Nam và t uân thủ quy điṇh 

của pháp luật Việt Nam 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B38 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_______________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ  

Về việc cho tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo
 

mời chƣ́c sắc, nhà tu hành là ngƣời nƣớc ngoài giảng đạo 
 

Kính gửi: …………………
(2)

……………… 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ………………………………………............... 

Trụ sở:……………………………………………………………………. 

Đề nghị mời chƣ́c sắc, nhà tu hành là ngƣời nƣớc ngoài giảng đaọ với các 

nội dung sau: 

Họ và tên chức sắc, nhà tu hành đƣợc mời………………..Năm sinh...… 

Quốc tịch:…………………………Tôn giáo:……………………………. 

Thuộc tổ chức tôn giáo:………………………………………………… 

Trụ sở tại:………………………………………………………………… 

Mục đích mời: …………………………………………………………… 

Nôị dung các hoaṭ đôṇg: ............................................................................. 

Thời gian tổ chƣ́c:...……………………………………………………… 

Địa điểm tổ chức:........................…………………………….................... 

Văn bản kèm theo gồm: Danh sách khách mời; dƣ ̣kiến chƣơng trình; bản giới 

thiêụ tóm tắt các hoaṭ đôṇg chủ yếu của chức sắc, nhà tu hành là ngƣời nƣớc ngoài; 

văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của ngƣời đƣợc mời. 

                                                                                             TM. TỔ CHỨC  

                                                                        (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 

  

 

 

(1) Địa danh nơi đặt trụ sở của tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với trƣờng hơp̣ mời chƣ́c sắc , nhà tu hành là 

ngƣời nƣớc ngoài giảng đaọ cho tổ chƣ́c đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; Ủy 

ban nhân dân cấp tỉnh đối với trƣờng hơp̣ mời chƣ́c sắc , nhà tu hành là ngƣời nƣớc ngoài giảng đạo cho tổ chức đƣợc cấp chứng 

nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 
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19. Đề nghị cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức có địa 

bàn hoạt động ở một tỉnh. Mã số TTHC: 1.000766 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một tỉnh có đủ điều kiện 

theo quy định tại Điều 18 của Luâṭ tín ngƣỡng , tôn giáo gửi hồ sơ đề nghị đến bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh 

điạ chỉ: Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình 

Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - Sở Nội 

vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ. Sau khi thẩm định hồ sơ, Sở Nội vụ cấp hoặc không cấp chứng 

nhận đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức. Trƣờng hợp không chấp thuận phải 

trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 44 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm 

hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đăng ký (theo mẫu). 

+ Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lic̣h tƣ pháp, bản tóm tắt quá trình hoaṭ 

đôṇg tôn giáo của ngƣời đại diện và nhƣ̃ng ngƣời dự kiến lãnh đạo tổ chƣ́c; 

+ Bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi;  

+ Quy chế hoạt động của tổ chức; 

+ Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ).  

d) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 44 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức có địa bàn hoạt động 

ở một tỉnh có đủ điều kiện theo quy định tại Điều 18 của Luâṭ tín ngƣỡng, tôn giáo. 
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 

động tôn giáo hoặc văn bản trả lời về việc không cấp Giấy chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đăng ký cấp chứng nhận hoạt động tôn giáo. (Mẫu B8, Phụ lục Nghị định 

số 162/2017/NĐ-CP  ngày 30/12/2017). 

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo (Mẫu A1, Phụ lục Nghị định 

số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Có giáo lý, giáo luật, lễ nghi; 

+ Có tôn chỉ, mục đích, quy chế hoạt động không trái với quy điṇh của pháp 

luâṭ; 

+ Tên của tổ chức không trùng với tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức đã đƣợc 

cấp chƣ́ng nhâṇ đăng ký hoạt động tôn giáo , tên tổ chức chính trị, tổ chức chính trị 

- xã hội hoặc tên danh nhân, anh hùng dân tộc; 

+ Ngƣời đại diện , ngƣời lãnh đạo tổ chƣ́c là công dân Việt Nam thƣờng trú 

tại Việt Nam, có năng lƣc̣ hành vi dân sƣ ̣đầy đủ ; không trong thời gian bi ̣ áp dụng 

biện pháp xƣ̉ lý hành chính trong liñh vƣc̣ tín ngƣỡng , tôn giáo; không có án tích 

hoặc không phải là ngƣời đang bị buộc tội theo quy định của pháp luật về tố tụng 

hình sự; 

+ Có địa điểm hợp pháp để đăṭ tru ̣sở; 

+ Nội dung hoạt động tôn giáo không thuộc trƣờng hợp quy định tại Điều 5 

của Luâṭ tín ngƣỡng, tôn giáo. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B8 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐĂNG KÝ  

Cấp chứng nhận hoaṭ đôṇg tôn giáo 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức:……………...…………………….………………............... 

Họ và tên ngƣời đại diện:..……………………………………………… 

Đăng ký cấp chứng nhận hoạt động tôn giáo với các nội dung sau: 

Tên tổ chức (chữ in hoa):..……………………………………………… 

Tên giao dịch quốc tế (nếu có):…………………………...................... 

Trụ sở của tổ chức:…………….……………………………………… 

Thuộc tôn giáo:…………….……………………………………….…... 

Ngƣời đại diện: Họ và tên:……………………………… Năm sinh:  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………. ..........  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………….. .........  

Ngày cấp:………….…Nơi cấp: ……………………………….. ............  

Nơi cƣ trú:.………………………………………………………............  

Nguồn gốc hình thành, quá trình phát triển ở Việt Nam: ………………. 

Tôn chỉ, mục đích:………………………………………………………. 

Nôị dung hoaṭ đôṇg:……………………………………………….…..... 

Địa bàn hoạt động:…………………………………………..………...... 

Số lƣợng ngƣời tin theo:.……………………………………..…………. 

Cơ cấu tổ chức:…………………………………………………………. 

Địa điểm dự kiến đặt trụ sở:……….………….………………………… 

Văn bản kèm theo gồm: Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp, bản 

tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của ngƣời đại diện và những ngƣời dự kiến lãnh 

đạo tổ chức; bản tóm tắt giáo lý , giáo luật, lê ̃nghi; quy chế hoaṭ đôṇg của tổ chƣ́c ; 

giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở. 

                                 NGƢỜI ĐẠI DIỆN 

                                 (Ký, ghi rõ họ tên) 

(1)  Địa danh nơi dự kiến có trụ sở của tổ chức. 

 (2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với tổ chức có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh ; 

cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với tổ chức có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 
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Mẫu A1 

GIẤY CHỨNG NHẬN 

 Đăng ký hoạt động tôn giáo 
______

 

……………… 
(1)

 ……………………… chứng nhận: 

Tên tổ chức (chữ in hoa):..……………………………………………… ..  

Tên giao dịch quốc tế của tổ chức (nếu có): …………………………… ..  

Trụ sở:…………….…………………………………………………….. 

Thuộc tôn giáo: ...……………………………………............................. ..  

Nguồn gốc hình thành, quá trình phát triển ở Việt Nam: 

……………………………………………………………………………...………

……………...……………………………...……………………….……...………

……………………...……………………………..............................................  

Tôn chỉ, mục đích hoạt động:…………………………………………… 

Địa bàn hoạt động:…………………………………………..………...... 

Cơ cấu tổ chức: ………………………………………………………. .....  

Đƣợc hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật Việt Nam và theo nội 

dung đăng ký đã đƣợc chấp thuận kể từ ngày đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt 

động tôn giáo./. 

  

Nơi nhận: 

- ……….; 

- ……….; 

-  Lƣu: VT,… 

………
(4) 

(Chữ ký, dấu) 

 (1) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với tổ chức có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh ; cơ quan 

chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với tổ chức có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 

 (2) Viết tắt tên cơ quan cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

(3)  Địa danh nơi cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.  

(4) Thủ trƣởng cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

……… (1) 

______ 

 

Số:……/CN-…..
(2) 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

…
(3)

……, ngày……tháng……năm…… 
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20. 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 của Luâṭ tín ngƣỡng, tôn giáo. Mã số 

TTHC: 2.000269 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bƣớc 1: Chậm nhất là 20 ngày kể từ ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử, tổ 

chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc gửi văn bản thông báo về ngƣời đƣợc bổ 

nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật 

tín ngƣỡng, tôn giáo gửi hồ sơ đến của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hàn h 

chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng 

Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ. Sau khi thẩm định hồ sơ, Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp 

thuận về việc đăng ký ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc. Trƣờng 

hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực 

hiện 19 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. Thời gian thực hiện 0,5 

ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đăng ký (theo mẫu). 

+ Sơ yếu lý lic̣h, phiếu lý lic̣h tƣ pháp của ngƣời đƣơc̣ dự kiến bổ nhiệm, bầu 

cử, suy cử; 

+ Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của ngƣời đƣợc dự kiến bổ 

nhiệm, bầu cử, suy cử. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ).  

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm viêc̣ kể tƣ̀ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đăng ký hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 19 ngày). 
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đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 

34 của Luâṭ tín ngƣỡng, tôn giáo. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đăng ký ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc. (Mẫu B19, 

Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP  ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Ngƣời đƣợc phong phẩm , bổ nhiệm, bầu cử, suy cử phải đáp ứng các điều 

kiện sau: 

 - Có năng lƣc̣ hành vi dân sƣ ̣đầy đủ.  

 - Không trong thời gian bi ̣ áp dụng biện pháp xƣ̉ lý hành chính trong lĩnh 

vƣc̣ tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 - Không có án tích hoặc không phải là ngƣời đang bị buộc tội theo quy định 

của pháp luật về tố tụng hình sự. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B19 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐĂNG KÝ 

 Ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa) : …………
(3)

………………………………… 

Trụ sở: ………………………………………………………………….. 

Đăng ký ngƣời đƣợc bổ nhiệm , bầu cử, suy cử làm chức viêc̣ với các nội 

dung sau: ............................................................................................................  

TT 

Họ và tên 

ngƣời 

đƣợc dự 

kiến bổ 

nhiệm, 

bầu cử, 

suy cử 

Tên gọi 

trong 

tôn 

giáo 

Năm 

sinh 

Nơi 

cƣ 

trú 

Phẩm vị 

trƣớc và 

sau khi 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Chức vụ 

trƣớc và 

sau khi 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Địa bàn 

phụ trách 

trƣớc và 

sau khi 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Trước Sau Trước Sau Trước Sau 

1           

2           

Văn bản kèm theo gồm: Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp của ngƣời đƣợc 

dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử; bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của 

ngƣời đƣợc dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy cử chức 

việc theo quy định tại khoản 1 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối 

với trƣờng hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng , tôn giáo; cơ quan 

nhà nƣớc có thẩm quyền quy định tại khoản 3 Điều 19 của Luật Tín ngƣỡng , tôn giáo đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy 

cử chức việc theo quy định tại khoản 3 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

(3) Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. Đối với 

tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc ngƣời thay mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 
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21. Đăng ký ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc của tổ chức 

đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một 

tỉnh. Mã số TTHC: 2.000264 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa 

bàn hoạt động ở một tỉnh, trƣớc khi thực hiện việc bổ nhiệm , bầu cử, suy cử chức 

việc có trách nhiêṃ gửi hồ sơ đăng ký đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ 

tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng 

Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - 

Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ. Sau khi thẩm định hồ sơ, Sở Nội vụ chấp thuận hoặc không chấp 

thuận về việc đăng ký ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc. Trƣờng 

hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực 

hiện 19 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. Thời gian thực hiện 0,5 

ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đăng ký (theo mẫu). 

+ Sơ yếu lý lic̣h, phiếu lý lic̣h tƣ pháp của ngƣời đƣơc̣ dự kiến bổ nhiệm, bầu 

cử, suy cử; 

+ Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của ngƣời đƣợc dự kiến bổ 

nhiệm, bầu cử, suy cử. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ).  

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đăng ký hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 19 ngày). 
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đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức đƣợc cấp chứng nhận 

đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh bổ nhiệm, bầu cử, suy 

cử chức việc. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đăng ký ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy 

cử làm chức việc. (Mẫu B19, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP  ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Ngƣời đƣợc phong phẩm , bổ nhiệm, bầu cử, suy cử phải đáp ứng các điều 

kiện sau: 

 - Có năng lƣc̣ hành vi dân sƣ ̣đầy đủ.  

 - Không trong thời gian bi ̣ áp dụng biện pháp xƣ̉ lý hành chính trong liñh 

vƣc̣ tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 - Không có án tích hoặc không phải là ngƣời đang bị buộc tội theo quy định 

của pháp luật về tố tụng hình sự. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B19 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐĂNG KÝ 

 Ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa) : …………
(3)

………………………………… 

Trụ sở: ………………………………………………………………….. 

Đăng ký ngƣời đƣợc bổ nhiệm , bầu cử, suy cử làm chức viêc̣ với các nội 

dung sau: ............................................................................................................  

TT 

Họ và tên 

ngƣời 

đƣợc dự 

kiến bổ 

nhiệm, 

bầu cử, 

suy cử 

Tên gọi 

trong 

tôn 

giáo 

Năm 

sinh 

Nơi 

cƣ trú 

Phẩm vị 

trƣớc và 

sau khi 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Chức vụ 

trƣớc và 

sau khi 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Địa bàn 

phụ trách 

trƣớc và 

sau khi 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Trướ

c 

Sau Trướ

c 

Sau Trước Sa

u 

1           

2           

Văn bản kèm theo gồm: Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp của ngƣời đƣợc 

dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử; bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của 

ngƣời đƣợc dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

 

 
TM. TỔ CHỨC 

(3) 

(Chữ ký, dấu) 

1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy cử chức 

việc theo quy định tại khoản 1 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối 

với trƣờng hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan 

nhà nƣớc có thẩm quyền quy định tại khoản 3 Điều 19 của Luật Tín ngƣỡng , tôn giáo đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy 

cử chức việc theo quy định tại khoản 3 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

(3) Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. Đối với 

tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc ngƣời thay mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 
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22. Đăng ký mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo cho ngƣời chuyên hoạt động tôn 

giáo. Mã số TTHC: 2.000456 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc gửi văn bản đăng ký 

đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 

tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh 

Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - 

Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc đăng ký mở lớp bồi 

dƣỡng về tôn giáo cho ngƣời chuyên hoạt động tôn giáo. Trƣờng hợp không chấp 

thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 19 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm 

việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đăng ký (theo mẫu). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ).  

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày  Sở Nội vụ nhận đƣợc 

văn bản đăng ký hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở 

Nôị vu ̣19 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo cho những ngƣời chuyên hoạt động 

tôn giáo. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo  
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo cho ngƣời chuyên hoạt 

động tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

Đăng ký mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo cho ngƣời chuyên hoạt động tôn 

giáo. (Mẫu B27, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

Mẫu đơn,  khai đính kèm 
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Mẫu B27 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_____________________________________________

 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐĂNG KÝ 

Mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo cho ngƣời chuyên hoạt động tôn giáo 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):…………….……
(3)

………………………… ....  

 Trụ sở: ………………………………………………..……………….. ...  

Đăng ký mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo cho ngƣời chuyên hoạt động tôn 

giáo với các nội dung sau: 

Tên lớp: …………...……………………………………………………. ..  

Địa điểm mở lớp:……………………………………………………….. ..  

Lý do mở lớp:…………………………………………………………… .  

Thời gian học: ………………………………………………………...... ..  

Nội dung học: ……………………………………………...................... .. 

 .............................................................................................................................  

Thành phần, số lƣợng tham dự:……..…..….……………….................... .  

Văn bản kèm theo gồm: Chƣơng trình; danh sách giảng viên. 

 

 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                    

(Chữ ký, dấu) 

 

  

 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

(2) Cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh nơi mở lớp. 

(3) Tổ chƣ́c tôn giáo hoăc̣ tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣. 
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23. 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. Mã số TTHC: 1.001604 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Trƣớc khi tổ chƣ́c 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 , tổ chức tôn giáo , tổ 

chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣, tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo 

gửi hồ sơ đề nghị đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ 

vụ hành chính công tỉnh địa chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành phố 

Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - 

Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo ) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ , chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc tổ chƣ́c cuộc lễ ngoài 

cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký. Trƣờng hợp không chấp thuận phải 

trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 19 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm 

việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ:  Văn bản đề nghị (theo mẫu). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ).  

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 19 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo tổ chƣ́c 

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. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.  
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- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc tổ chƣ́c cuộc lễ ngoài cơ s ở tôn giáo, địa điểm hợp pháp 

đã đăng ký. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị tổ chƣ́c cuộc lễ ngoài cơ sở tôn 

giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký (Mẫu B34, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B34 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Tổ chƣ́c cuôc̣ lê ̃ngoài cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký 

__________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ………………………
(3)

………………........... 

Trụ sở: ………………………………………………………………........ 

Đề nghị về việc tổ chức cuộc lễ …
(4)

… với các nội dung sau: 

Tên cuộc lễ: ……………………………………………………………… 

Ngƣời chủ trì: ……………………………………………………………. 

Nội dung: ………………………………………………………………… 

Thời gian thực hiện: …………………………………………………… 

Địa điểm thực hiện: ……………………………………………………… 

Quy mô: ………………………………………………………………… 

Văn bản kèm theo gồm: Chƣơng trình tổ chức cuộc lễ; dự kiến thành phần 

tham dự cuộc lễ. 

 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                      

(Chữ ký, dấu) 

 

 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh nơi dự kiến tổ chức cuộc lễ đối với cuôc̣ lê ̃có quy mô tổ chƣ́c ở 

nhiều huyêṇ thuôc̣ môṭ tỉnh hoăc̣ ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ đối với cuôc̣ lê ̃có quy mô tổ chƣ́c ở môṭ huyêṇ. 

(3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo . Đối với 

tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, ngƣời thay mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 

(4) Cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký. 
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24. Đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp 

pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở nhiều huyện thuộc một tỉnh. Mã số 

TTHC: 1.001589 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Trƣớc khi giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách , cơ sở tôn giáo , địa 

điểm hợp pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở nhiều huyện thuộc một tỉnh , chức 

sắc, chức việc, nhà tu hành gửi hồ sơ đề nghị đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành ch ính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, 

phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Tôn giáo - 

Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) phối hợp với các cơ quan liên quan 

thẩm định hồ sơ, chấp thuận hoặc không chấp thuận về việc giảng đạo ngoài địa bàn 

phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký. Trƣờng hợp không chấp 

thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 19 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. Thời gian thực hiện 0,5 

ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ:  Văn bản đề nghị (theo mẫu). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ).  

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Sở Nội vụ nhận đủ hồ 

sơ đề nghị hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị 

vụ 19 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Chức sắc, chức việc, nhà tu 

hành giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng 

ký.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.  
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- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa 

điểm hợp pháp đã đăng ký.  

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, 

cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký (Mẫu B35, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B35 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

 Giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo  

hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký 
____________ 

Kính gửi: 
(2)

………………………………… 

Họ và tên ngƣời đề nghị:............................................................................. 

Chức vụ, phẩm vị:....................................................................................... 

Địa bàn phụ trách:....................................................................................... 

Thuộc tổ chức …
(3)

: …………….............……………………………… 

Trụ sở: …………………………………………………………………… 

Đăng ký giảng đaọ …
(4)

… với các nội dung sau: 

Lý do: ................................………………………………………………. 

Thời gian: ……………………………………………………………… 

Địa điểm thực hiện: ……………………………………………………… 

Văn bản kèm theo gồm: Chƣơng trình tổ chức; nôị dung; thành phần tham dự. 

 

 

 

 

NGƢỜI ĐỀ NGHỊ                                                       

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 

 

(1) Địa danh nơi chức sắc, chức việc, nhà tu hành hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh nơi dự kiến giảng đạo đối với việc giảng đạo có quy mô tổ chƣ́c 

ở nhiều huyêṇ thuôc̣ môṭ tỉnh hoăc̣ ở nhiều tỉnh ; Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ đối với việc  giảng đạo có quy mô tổ chƣ́c ở môṭ 

huyêṇ. 

 (3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

(4) Giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký. 
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25. Thông báo về ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc đối với 

các trƣờng hợp quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. Mã 

số TTHC: 1.000604 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Chậm nhất là 20 ngày kể từ ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử, tổ chức 

tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc gửi văn bản thông báo về ngƣời đƣợc bổ nhiệm, 

bầu cử, suy cử làm chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, 

tôn giáo đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣  hành 

chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng 

Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣h ành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh  (thời 

gian đƣợc tính từ ngày ghi trên dấu công văn đến). 

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 

của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 
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Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu 

cử, suy cử làm chức việc (Mẫu B20, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức 

tôn giáo trực thuộc gửi văn bản thông báo về ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử 

làm chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo chậm 

nhất là 20 ngày kể từ ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm  
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Mẫu B20 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_____________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ……….…
(3)

…………………………………. 

Trụ sở:.………………………………………………………………….. 

Thông báo kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm , bầu cử , suy cử làm chức viêc̣ 

với các nội dung sau: 

 

TT 

Họ và tên 

ngƣời đƣợc bổ 

nhiệm, bầu cử, 

suy cử 

Tên gọi 

trong 

tôn giáo 

Năm 

sinh 

Nơi 

cƣ trú 

Phẩm 

vị 

Chức vụ 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Địa bàn 

phụ trách 

1        

2        

…        

N        

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy cử chức 

việc theo quy định tại khoản 1 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối 

với trƣờng hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan 

nhà nƣớc có thẩm quyền quy định tại khoản 3 Điều 19 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy 

cử chức việc theo quy định tại khoản 3 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 (3) Tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn 

giáo. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc ngƣời thay mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 
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26. Thông báo về ngƣời bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc của tổ chức 

đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 

Mã số TTHC: 1.000587 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Chậm nhất là 20 ngày kể từ ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử, tổ chức 

đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh gửi văn 

bản thông báo về ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc đến bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : 

Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣h ành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Hành chính công tỉnh.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức đƣợc cấp chứng nhận 

đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh bổ nhiệm, bầu cử, suy cử 

chức việc. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có. 
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu 

cử, suy cử làm chức việc (Mẫu B20, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức đƣợc cấp chứng 

nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh gửi văn bản thông báo 

về ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc chậm nhất là 20 ngày kể từ 

ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 97 

Mẫu B20 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_____________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ……….…
(3)

…………………………………. 

Trụ sở:.………………………………………………………………….. 

Thông báo kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm , bầu cử , suy cử làm chức viêc̣ 

với các nội dung sau: 

 

TT 

Họ và tên 

ngƣời đƣợc bổ 

nhiệm, bầu cử, 

suy cử 

Tên gọi 

trong 

tôn giáo 

Năm 

sinh 

Nơi 

cƣ trú 

Phẩm 

vị 

Chức vụ 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Địa bàn 

phụ trách 

1        

2        

…        

N        

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động 

tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy cử chức 

việc theo quy định tại khoản 1 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối 

với trƣờng hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan 

nhà nƣớc có thẩm quyền quy định tại khoản 3 Điều 19 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo đối với trƣờng hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy 

cử chức việc theo quy định tại khoản 3 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 (3) Tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn 

giáo. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc ngƣời thay mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 
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27. Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những ngƣời lãnh đạo của 

tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một 

tỉnh theo quy định tại khoản 7 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. Mã số 

TTHC: 1.000535 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Chậm nhất là 20 ngày kể từ ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử đối với 

ngƣời dự kiến lãnh đạo của tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có 

địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định tại khoản 7 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, 

tôn giáo gửi văn bản thông báo đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại 

Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân 

Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣h ành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Hành chính công tỉnh. 

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban 

Tôn giáo) nhận đƣợc văn bản thông báo hợp lệ. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 
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 h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu 

cử, suy cử làm chức việc (Mẫu B20, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chậm nhất là 20 ngày kể 

từ ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc, tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt 

động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh có trách nhiệm thông gửi văn bản thông báo 

đến Sở Nội vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm  
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Mẫu B20 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_____________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ……….…
(3)

…………………………………. 

Trụ sở:.………………………………………………………………….. 

Thông báo kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm , bầu cử , suy cử làm chức viêc̣ 

với các nội dung sau: 

 

TT 

Họ và tên 

ngƣời đƣợc bổ 

nhiệm, bầu cử, 

suy cử 

Tên gọi 

trong 

tôn giáo 

Năm 

sinh 

Nơi 

cƣ trú 

Phẩm 

vị 

Chức vụ 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Địa bàn 

phụ trách 

1        

2        

…        

N        

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy cử chức 

việc theo quy định tại khoản 1 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối 

với trƣờng hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan 

nhà nƣớc có thẩm quyền quy định tại khoản 3 Điều 19 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy 

cử chức việc theo quy định tại khoản 3 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 (3) Tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn 

giáo. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc ngƣời thay mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 
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 28. Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những ngƣời lãnh đạo tổ 

chức đối với tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định tại 

khoản 7 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. Mã số TTHC: 1.000517 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Chậm nhất là 20 ngày kể từ ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những 

ngƣời dự kiến lãnh đạo tổ chức theo quy định tại Điều 22 của Luật Tín ngƣỡng, tôn 

giáo, tổ chức tôn giáo gửi văn bản thông báo đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công t ỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, 

phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣h ành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt 

động ở một tỉnh bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những ngƣời lãnh đạo tổ chức theo quy định 

tại khoản 7 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu 

cử, suy cử làm chức việc (Mẫu B20, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chậm nhất là 20 ngày kể 

từ ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những ngƣời lãnh đạo tổ chức theo quy định tại Điều 

22 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo, tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh có 

trách nhiệm gửi văn bản thông báo. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 103 

Mẫu B20 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_____________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ……….…
(3)

…………………………………. 

Trụ sở:.………………………………………………………………….. 

Thông báo kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức viêc̣ 

với các nội dung sau: 

 

TT 

Họ và tên 

ngƣời đƣợc bổ 

nhiệm, bầu cử, 

suy cử 

Tên gọi 

trong 

tôn giáo 

Năm 

sinh 

Nơi 

cƣ trú 

Phẩm 

vị 

Chức vụ 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Địa bàn 

phụ trách 

1        

2        

…        

N        

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với trƣờng hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức 

việc theo quy định tại khoản 1 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối 

với trƣờng hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan 

nhà nƣớc có thẩm quyền quy định tại khoản 3 Điều 19 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy 

cử chức việc theo quy định tại khoản 3 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 (3) Tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn 

giáo. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc ngƣời thay mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 
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 29. Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những ngƣời lãnh đạo tổ 

chức đối với tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy 

định tại khoản 7 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. Mã số TTHC: 

1.000415 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Chậm nhất là 20 ngày kể từ ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những 

ngƣời dự kiến lãnh đạo tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo 

quy định tại khoản 7 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo, tổ chức gửi văn bản 

thông báo đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành 

chính công tỉnh điạ  chỉ: Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng 

Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣h ành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo trực thuộc có 

địa bàn hoạt động ở một tỉnh bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những ngƣời lãnh đạo tổ chức 

theo quy định tại khoản 7 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 
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Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu 

cử, suy cử làm chức việc (Mẫu B20, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chậm nhất là 20 ngày kể 

từ ngày bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những ngƣời lãnh đạo tổ chức, tổ chức tôn giáo trực 

thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh có trách nhiệm gửi văn bản thông báo đến Sở Nội 

vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm  
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Mẫu B20 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_____________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ……….…
(3)

…………………………………. 

Trụ sở:.………………………………………………………………….. 

Thông báo kết quả ngƣời đƣợc bổ nhiệm , bầu cử , suy cử làm chức viêc̣ 

với các nội dung sau: 

 

TT 

Họ và tên 

ngƣời đƣợc bổ 

nhiệm, bầu cử, 

suy cử 

Tên gọi 

trong 

tôn giáo 

Năm 

sinh 

Nơi 

cƣ trú 

Phẩm 

vị 

Chức vụ 

đƣợc bổ 

nhiệm, bầu 

cử, suy cử 

Địa bàn 

phụ trách 

1        

2        

…        

N        

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với trƣờng hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức 

việc theo quy định tại khoản 1 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối 

với trƣờng hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo; cơ quan 

nhà nƣớc có thẩm quyền quy định tại khoản 3 Điều 19 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo đối với trƣờng hợp bổ nhiệm , bầu cử, suy 

cử chức việc theo quy định tại khoản 3 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 (3) Tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn 

giáo. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc ngƣời thay mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 
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30. Thông báo thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành. Mã số TTHC: 

1.001642 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Chậm nhất là 20 ngày trƣớc khi thuyên chuyển chức sắc, chức việc, 

nhà tu hành, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc gửi văn bản thông báo đến 

bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh 

điạ chỉ: Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh Bình 

Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣h ành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc có chức sắc, chức việc, nhà tu hành thuyên chuyển. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo thuyên chuyển chức sắc, chức việc, 

nhà tu hành (Mẫu B21, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chậm nhất là 20 ngày 

trƣớc khi thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành,  

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm  
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Mẫu B21 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
____________________________________________

 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO  

Thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):…………..…
(3)

 ………………………….….. 

Trụ sở: ……………………………………..…………………………… 

Thông báo thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành với các nội 

dung sau: 

Họ và tên ngƣời đƣợc thuyên chuyển:……………………………….… ...  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có): ……………………………………… ....  

Chức vụ: ……………………..; Phẩm vị:…...………………………….. 

Lý do thuyên chuyển:………….………………………………………... 

…………………………………………………………….…………….. .........  

…………………………………………………………….…………….. .........  

Địa bàn hoạt động tôn giáo trƣớc khi thuyên chuyển: ……………….. .....  

 .............................................................................................................................  

Địa bàn hoạt động tôn giáo sau khi đƣợc thuyên chuyển đến:………… ...  

Dự kiến thời điểm thuyên chuyển: …………….………………………. ..  

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

(Chữ ký, dấu) 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

(2) Cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh nơi thuyên chuyển đi và nơi thuyên chuyển đến. 

(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 
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31. Thông báo cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc đối với các trƣờng hợp 

quy định tại khoản 2 Điều 33 và khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. Mã 

số TTHC: 1.001640 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1. Chậm nhất là 20 ngày kể tƣ̀ ngày có văn bản về viêc̣ cách chƣ́c , 

bãi nhiệm chứ c sắc, chƣ́c viêc̣ theo  quy định tại khoản 2 Điều 33 và khoản 2 Điều 34 

của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo, tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ gửi văn 

bản thông báo đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣

hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố 

Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣h ành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo vào các ngày làm việc trong tuần; 

qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn 

giáo trực thuộc cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc đối với các trƣờng hợp quy định 

tại khoản 2 Điều 33 và khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 
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 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức 

việc (Mẫu B23, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chậm nhất là 20 ngày kể 

tƣ̀ ngày có văn bản về viêc̣ cách chƣ́c , bãi nhiệm chức sắc , chƣ́c viêc̣ theo quy định 

tại khoản 2 Điều 33 và khoản 2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo, tổ chức tôn giáo, 

tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ có trách nhiệm gửi văn bản thông báo đến Sở Nội vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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 Mẫu B23 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO  

Cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):………..……………
 (3)

………….…………….. 

Trụ sở: ………………………………………………………………….. 

Thông báo về việc cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc với các nội 

dung sau: 

Họ và tên ngƣời bị cách chức, bãi nhiệm: ………………………………. 

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………………………………… 

Chức vụ: ……………………..; Phẩm vị:…………………..………….. 

Lý do cách chức, bãi nhiệm: ………….………………………………... 

…………………………………………………………….…………….. 

…………………………………………………………….…………….. 

Thời điểm cách chƣ́c, bãi nhiệm: ............................................................... 

Văn bản kèm theo gồm: Văn bản của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực 

thuộc về việc cách chức, bãi nhiệm. 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

 (Chữ ký, dấu) 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với việc cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức 

việc theo quy định tại khoản 1 Điều 33, khoản 1 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo và đối với việc cách chức, bãi nhiệm 

chức việc của tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; cơ quan chuyên môn 

về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với việc cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 33, khoản 

2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo và đối với việc cách chức, bãi nhiệm chức việc của tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng 

ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 

 (3) Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 
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32. Thông báo cách chức, bãi nhiệm chức việc của tổ chức đƣợc cấp chứng 

nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. Mã số TTHC: 

1.001637 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bƣớc 1. Chậm nhất là 20 ngày kể tƣ̀ ngày có văn bản về viêc̣ cách chƣ́c , 

bãi nhiệm chức việc , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có 

địa bàn hoạt động ở một tỉnh gửi văn bản thông báo đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc 

lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣h ành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức đƣợc cấp chứng nhận 

đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh cách chƣ́c , bãi nhiệm 

chƣ́c viêc̣. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức 

việc (Mẫu B23, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chậm nhất là 20 ngày kể 

tƣ̀ ngày có văn bản về viêc̣ cách chƣ́c , bãi nhiệm chức việc , tổ chức đƣợc cấp 

chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh có trách 

nhiệm gửi văn bản thông báo đến Sở Nội vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B23 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO  

Cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):………..……………
 (3)

………….…………….. 

Trụ sở: ………………………………………………………………….. 

Thông báo về việc cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc với các nội 

dung sau: 

Họ và tên ngƣời bị cách chức, bãi nhiệm: ………………………………. 

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):………………………………………… 

Chức vụ: ……………………..; Phẩm vị:…………………..………….. 

Lý do cách chức, bãi nhiệm: ………….………………………………... 

…………………………………………………………….…………….. 

…………………………………………………………….…………….. 

Thời điểm cách chƣ́c, bãi nhiệm: ............................................................... 

Văn bản kèm theo gồm: Văn bản của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực 

thuộc về việc cách chức, bãi nhiệm. 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3) 

 (Chữ ký, dấu) 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với việc cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức 

việc theo quy định tại khoản 1 Điều 33, khoản 1 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo và đối với việc cách chức, bãi nhiệm 

chức việc của tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; cơ quan chuyên môn 

về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với việc cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 33, khoản 

2 Điều 34 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo và đối với việc cách chức, bãi nhiệm chức việc của tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng 

ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 

 (3) Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 
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33. Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt 

động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh. Mã số TTHC: 1.001628 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bƣớc 1. Tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ , tổ chức đƣợc cấp 

chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều 

huyện thuộc một tỉnh gửi văn bản thông báo về danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra 

hằng năm đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành  

chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng 

Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣h ành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa 

bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo hằng 

năm hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung (Mẫu B30, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Chậm nhất là 30 ngày kể tƣ̀ ngày đƣợc công nhận , chấp thuận hoặc hoặc 

đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo , tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa 

bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh có trách nhiệm gửi văn bản 

thông báo danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng năm đến Sở Nội vụ. 

- Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo có hiệu lực, tổ 

chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ , tổ chức đã đƣợc cấp chứng nhận đăng 

ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh 

trƣớc ngày Luật có hiệu lực có trách nhiệm thông báo danh mục hoạt động tôn giáo 

diễn ra hằng năm đến Sở Nội vụ. 

- Viêc̣ thông báo danh mục hoaṭ đôṇg tôn giáo diễn ra hằng năm chỉ thƣc̣ 

hiêṇ môṭ lần . Đối với hoaṭ đôṇg tôn giáo khô ng có trong danh mục đã thông báo 

thì ngƣời đại diện tổ chức có trách nhiệm gửi văn bản thông báo bổ sung đến Sở 

Nội vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B30 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Danh mục hoaṭ đôṇg tôn giáo hằng năm  

hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung 
___________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):…….…………………
 (3)

…………………….... 

Trụ sở:………..………………………………………………………… ...  

Thông báo danh mục hoạt động ...
(4)

... với các nội dung sau: 

 

TT Tên các hoạt 

động tôn giáo 

Thời gian 

tổ chức 

Điạ điểm diêñ ra 

hoạt động tôn giáo 

Ghi chú 

1     

2     

...     

N     

 

 

 TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                      
(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động 

tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo 

(hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung ) của tổ chƣ́c có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều tỉnh ; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng , 

tôn giáo cấp tỉnh đối với việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn 

hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh ; Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ đối với việc thông báo danh mục hoạt động tôn 

giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg tôn giá o ở nhiều xa ̃thuôc̣ môṭ huyêṇ ; Ủy ban nhân dân 

cấp xa ̃đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung ) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg 

tôn giáo ở môṭ xa.̃  

(3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.  

(4) Hoạt động tôn giáo hằng năm hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung. 
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34. 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. Mã số TTHC: 1.001626 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bƣớc 1. Chậm nhất là 20 ngày trƣớc khi diễn ra hoạt động tôn giáo không 

có trong danh mục đã thông báo hằng năm , ngƣời đaị diêṇ của tổ chức tôn giáo , tổ 

chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣, tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo 

có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh gửi văn bản thông báo 

bổ sung đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành 

chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng 

Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phuc̣ vu ̣h ành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh . 

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Ngƣời đaị diêṇ của tổ chức 

tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt 

động tôn giáo bổ sung hoạt động tôn giáo không có trong danh mục đã thông báo 

hằng năm. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 
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Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo hằng 

năm hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung (Mẫu B30, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Chậm nhất là 20 ngày trƣớc khi diễn ra hoạt động tôn giáo không có trong 

danh mục đã thông báo hằng năm , ngƣời đaị diêṇ của tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa 

bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh có trách nhiệm gửi văn bản 

thông báo bổ sung đến Sở Nội vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B30 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Danh mục hoaṭ đôṇg tôn giáo hằng năm  

hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung 
___________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):…….…………………
 (3)

…………………….... 

Trụ sở:………..………………………………………………………… ...  

Thông báo danh mục hoạt động ...
(4)

... với các nội dung sau: 

 

TT Tên các hoạt 

động tôn giáo 

Thời gian 

tổ chức 

Điạ điểm diêñ ra 

hoạt động tôn giáo 

Ghi chú 

1     

2     

...     

N     

 

 

 TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                      
(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo 

(hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung ) của tổ chƣ́c có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều tỉnh ; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng , 

tôn giáo cấp tỉnh đối với việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn 

hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh ; Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ đối với việc thô ng báo danh mục hoạt động tôn 

giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg tôn giáo ở nhiều xa ̃thuôc̣ môṭ huyêṇ ; Ủy ban nhân dân 

cấp xa ̃đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg 

tôn giáo ở môṭ xa.̃  

(3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.  

(4) Hoạt động tôn giáo hằng năm hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung. 
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35. 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. Mã số TTHC: 

1.001624 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bƣớc 1. Chậm nhất là 20 ngày trƣớc ngày tổ chức hội nghị, tổ chức tôn giáo, 

tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một 

tỉnh gửi văn bản thông báo về việc tổ chức hội nghị thƣờng niên đến bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 

727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban 

Tôn giáo - Sở Nội vụ. 

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp vào các ngày làm việc 

trong tuần; qua đƣờng bƣu chính tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo). Nếu gửi 

qua đƣờng bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi 

trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) nhận đƣợc 

văn bản thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh  tổ chức 

hội nghị thƣờng niên. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Tôn giáo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của Sở Nội 

vụ (Ban Tôn giáo) về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại Sở Nội vụ (Ban Tôn giáo) để thực hiện công 

tác tham mƣu quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo tổ chức hội nghị thƣờng niên (Mẫu 

B31, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Chậm nhất là 20 ngày trƣớc ngày tổ chức hội nghị, tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c 

tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh có 

trách nhiệm gửi văn bản thông báo về việc tổ chức hội nghị thƣờng niên đến Sở Nội 

vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo.  

 

  Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B31 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Tổ chƣ́c hôị nghi ̣ thƣờng niên 
 

__________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ………………….............
(3)

............................... 

Trụ sở: …………………………………………………………………… 

Thông báo về việc tổ chức hội nghị thƣờng niên với các nội dung sau: 

Nội dung: ………………………………………………............................ 

Thời gian: ………………………………………………........................... 

Địa điểm: ………………………………………………............................ 

Văn bản kèm theo gồm : Dự kiến thành phần , số lƣợng ngƣời tham dự ; 

chƣơng trình tổ chức hôị nghi ̣ thƣờng niên. 

 

 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                      

(Ký, ghi rõ họ tên, dấu) 

 
 

 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với viêc̣ tổ chƣ́c hôị nghi ̣ thƣờng niên 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 tỉnh; 

cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với việc tổ chức hội nghị thƣờng niên 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; Ủy 

ban nhân dân cấp huyện đối với việc tổ chức hội nghị thƣờng niên của tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một 

huyện. 

 (3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 
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II. LĨNH VỰC CÔNG CHỨC, VIÊN CHƢ́C  

1. Thi tuyển công chức. Mã số TTHC: 1.005384 

a) Trình tự thực hiện: 

Bƣớc 1. Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

công chức: 

a) Khoản 8 Điều 1 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, 

nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số 

loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập) quy 

định: 

-  Cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức phải thông báo công khai ít 

nhất 01 lần trên phƣơng tiện thông tin đại chúng, trên trang thông tin điện tử và 

niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan về tiêu chuẩn, điều kiện, số 

lƣợng cần tuyển, thời hạn và địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời 

đăng ký dự tuyển. 

-  Ngƣời đăng ký dự tuyển công chức nộp trực tiếp Phiếu đăng ký dự tuyển 

theo mẫu ban hành kèm theo Nghị định này tại địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký 

dự tuyển hoặc gửi theo đƣờng bƣu chính. 

-  Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký dự tuyển là 30 

ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phƣơng tiện thông tin đại 

chúng, trên trang thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 

chức. 

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc trƣớc ngày tổ chức thi tuyển hoặc xét 

tuyển, cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức phải lập danh sách ngƣời có 

đủ điều kiện dự tuyển và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan. 

b) Khoản 2 Điều 1 Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV ngày 14/5/2019 của Bộ 

trƣởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên 

chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực 

hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, 

đơn vị sự nghiệp công lập quy định: 

- Thông báo tuyển dụng của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức 

phải đƣợc đăng tải trên một trong các phƣơng tiện thông tin đại chúng là báo in. 

báo điện tử, báo nói, báo hình; đồng thời đƣợc đăng tải trên trang điện tử hoặc 

cổng thông tin điện tử và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng công chức. 

- Nội dung tại thông báo tuyển dụng bao gồm: 

  + Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự tuyển; 

  + Số lƣợng công chức cần tuyển tƣơng ứng với vị trí việc làm; 
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  + Thời hạn và địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng 

ký dự tuyển; số điện thoại di động hoặc điện thoại cố định của bộ phận đƣợc phân 

công tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển; 

  + Hình thức và nội dung thi tuyển hoặc xét tuyển; thời gian và địa điểm thi 

tuyển hoặc xét tuyển. 

* Khi có thay đổi về nội dung thông báo tuyển dụng thì cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng công chức phải thực hiện việc công khai thông báo tuyển dụng 

bổ sung theo quy định. 

Bƣớc 2. Tổ chức tuyển dụng công chức 

a) Hội đồng tuyển dụng có 05 hoặc 07 thành viên (Điều 7 Nghị định số 

24/2010/NĐ-CP; khoản 3 Điều 1 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP) bao gồm: 

 - Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu hoặc cấp phó của ngƣời đứng đầu cơ 

quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức; 

 - Phó Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu bộ phận tham mƣu về công tác 

tổ chức cán bộ của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức; 

 - Ủy viên kiêm thƣ ký Hội đồng là công chức thuộc bộ phận tham mƣu về 

công tác tổ chức cán bộ của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức; 

 - Các uỷ viên khác là đại diện một số bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ có 

liên quan. 

* Ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức quyết định 

thành lập Hội đồng tuyển dụng để tổ chức việc tuyển dụng. Trƣờng hợp không 

thành lập Hội đồng tuyển dụng, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển 

dụng công chức giao bộ phận tổ chức cán bộ thực hiện. 

b) Tổ chức thi tuyển (Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP): 

Thi tuyển công chức đƣợc thực hiện theo 2 vòng thi nhƣ sau: 

- Vòng 1: Thi trắc nghiệm đƣợc thực hiện bằng hình thức thi trên máy vi 

tính. Trƣờng hợp cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức không có điều kiện 

tổ chức thi trên máy vi tính thì thi trắc nghiệm trên giấy. Nội dung thi trắc nghiệm 

gồm 3 phần 

+ Phần I: Kiến thức chung 60 câu hỏi về hệ thống chính trị, tổ chức bộ máy 

của Đảng, Nhà nƣớc, các tổ chức chính trị - xã hội; quản lý hành chính nhà nƣớc; 

công chức, công vụ; chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 

Nhà nƣớc về ngành, lĩnh vực tuyển dụng; chức trách, nhiệm vụ của công chức theo 

yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển. Thời gian thi 60 phút; 

+ Phần II: Ngoại ngữ 30 câu hỏi là một trong năm thứ tiếng Anh, Nga, Pháp, 

Đức, Trung Quốc hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí việc làm do ngƣời 

đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức quyết định. Thời gian thi 

30 phút. Đối với vị trí việc làm yêu cầu chuyên môn là ngoại ngữ thì ngƣời dự 

tuyển không phải thi ngoại ngữ tại vòng 1 quy định tại Điều này. 
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+ Phần III: Tin học 30 câu hỏi theo yêu cầu của vị trí việc làm. Thời gian thi 

30 phút. Đối với vị trí việc làm yêu cầu chuyên môn là tin học thì ngƣời dự tuyển 

không phải thi tin học tại vòng 1 quy định tại Điều này. 

Trƣờng hợp tổ chức thi trên máy vi tính thì nội dung thi trắc nghiệm không 

có phần thi tin học. 

* Miễn phần thi ngoại ngữ (vòng 1) đối với các trƣờng hợp sau: 

Có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học về ngoại ngữ; 

Có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nƣớc ngoài hoặc tốt nghiệp đại 

học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng tiếng nƣớc ngoài ở Việt Nam; 

Ngƣời dự tuyển vào công chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số là ngƣời dân 

tộc thiểu số hoặc có chứng chỉ tiếng dân tộc thiểu số đƣợc cấp có thẩm quyền công 

nhận. 

*  Miễn phần thi tin học (vòng 1) đối với các trƣờng hợp có bằng tốt nghiệp 

từ trung cấp chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

*  Kết quả thi vòng 1 đƣợc xác định theo số câu trả lời đúng cho từng phần 

thi quy định tại điểm a khoản 1 Điều này, nếu trả lời đúng từ 50% số câu hỏi trở 

lên cho từng phần thi thì ngƣời dự tuyển đƣợc thi tiếp vòng 2 theo quy định tại 

khoản 2 Điều này. 

* Trƣờng hợp cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức tổ chức thi 

vòng 1 trên máy vi tính thì phải thông báo kết quả cho thí sinh đƣợc biết ngay sau 

khi làm bài thi trên máy vi tính; không thực hiện việc phúc khảo đối với kết quả thi 

vòng 1 trên máy vi tính. 

* Trƣờng hợp cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức tổ chức thi 

vòng 1 trên giấy thì việc chấm thi thực hiện nhƣ sau: 

Chậm nhất là 15 ngày sau ngày kết thúc thi vòng 1 phải hoàn thành việc 

chấm thi vòng 1; 

Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 phải 

công bố kết quả điểm thi để thí sinh dự thi biết và thông báo việc nhận đơn phúc 

khảo trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi trên cổng thông 

tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức; 

Trƣờng hợp có đơn phúc khảo thì chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời 

hạn nhận đơn phúc khảo phải hoàn thành việc chấm phúc khảo và công bố kết quả 

chấm phúc khảo để thí sinh dự thi đƣợc biết. 

Căn cứ vào điều kiện thực tiễn trong quá trình tổ chức chấm thi, ngƣời đứng 

đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết định kéo dài thời hạn thực hiện các 

công việc quy định tại điểm này nhƣng không quá 15 ngày. 

* Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 

theo quy định tại điểm đ, điểm e khoản này, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng phải thông báo triệu tập thí sinh dự thi vòng 2. 
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Chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh đƣợc tham dự 

vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức thi vòng 2. 

- Vòng 2: Thi môn nghiệp vụ chuyên ngành 

+ Nội dung thi: Kiến thức, năng lực, kỹ năng thực thi công vụ của ngƣời dự 

tuyển công chức theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng. 

Trong cùng một kỳ thi tuyển, nếu có các vị trí việc làm yêu cầu chuyên môn, 

nghiệp vụ khác nhau thì cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức tổ chức xây 

dựng các đề thi môn nghiệp vụ chuyên ngành khác nhau bảo đảm phù hợp với yêu 

cầu của vị trí việc làm cần tuyển. 

+ Hình thức thi: Thi phỏng vấn hoặc thi viết. 

Ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức quyết định 

hình thức thi phỏng vấn hoặc thi viết. Trƣờng hợp vòng 2 đƣợc tổ chức bằng hình 

thức phỏng vấn thì không thực hiện việc phúc khảo. 

+ Thang điểm (thi phỏng vấn hoặc thi viết): 100 điểm. 

+ Thời gian thi: Thi phỏng vấn 30 phút, thi viết 180 phút. 

* Ƣu tiên trong tuyển dụng công chức (Khoản 2 Điều 1 Nghị định số 

161/2018/NĐ-CP) 

- Đối tƣợng và điểm ƣu tiên trong thi tuyển hoặc xét tuyển công chức: 

+ Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, Anh hùng Lao động, thƣơng binh, ngƣời 

hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, thƣơng binh loại B: đƣợc cộng 7,5 điểm vào 

kết quả điểm thi tại vòng 2; 

+ Ngƣời dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân 

chuyên nghiệp, ngƣời làm công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thƣơng 

binh, con bệnh binh, con của ngƣời hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, con của 

thƣơng binh loại B, con của ngƣời hoạt động cách mạng trƣớc tổng khởi nghĩa (từ 

ngày 19/8/1945 trở về trƣớc), con đẻ của ngƣời hoạt động kháng chiến bị nhiễm 

chất độc hóa học, con Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, con Anh hùng Lao động: 

đƣợc cộng 5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2; 

+ Ngƣời hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong 

lực lƣợng công an nhân dân, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ 

tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn 

thành nhiệm vụ: đƣợc cộng 2,5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2. 

- Trƣờng hợp ngƣời dự thi tuyển công chức thuộc nhiều diện ƣu tiên thì chỉ 

đƣợc cộng điểm ƣu tiên cao nhất vào kết quả điểm thi tại vòng 2. 

Bƣớc 3. Thông báo kết quả tuyển dụng công chức (Khoản 9 Điều 1 Nghị 

định số 161/2018/NĐ-CP) 

- Chậm nhất là 10 ngày sau ngày nhận đƣợc báo cáo kết quả vòng 2 của Hội 

đồng tuyển dụng hoặc của bộ phận tham mƣu về tổ chức cán bộ trong trƣờng hợp 

không thành lập Hội đồng tuyển dụng, cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 
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chức phải niêm yết công khai kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển, danh sách dự kiến 

ngƣời trúng tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng công chức; gửi thông báo kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển 

bằng văn bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả vòng 2, 

ngƣời dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả trong trƣờng hợp thi 

vòng 2 quy định tại khoản 2 Điều 8 Nghị định này bằng hình thức thi viết. Ngƣời 

đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức có trách nhiệm tổ chức 

chấm phúc khảo và công bố kết quả chấm phúc khảo chậm nhất là 15 ngày sau 

ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo theo quy định tại khoản này. 

- Sau khi thực hiện các quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này, ngƣời 

đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức báo cáo cơ quan quản lý 

công chức phê duyệt kết quả tuyển dụng và gửi thông báo công nhận kết quả trúng 

tuyển bằng văn bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký. 

Nội dung thông báo phải ghi rõ thời hạn ngƣời trúng tuyển phải đến cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng công chức để xuất trình bản chính các văn bằng, chứng 

chỉ, kết quả học tập, đối tƣợng ƣu tiên theo yêu cầu của vị trí tuyển dụng để hoàn 

thiện hồ sơ dự tuyển theo quy định và nhận quyết định tuyển dụng. 

- Trƣờng hợp ngƣời trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo 

quy định hoặc có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc 

cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng phát hiện ngƣời trúng tuyển sử dụng văn bằng, 

chứng chỉ không đúng quy định thì ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển 

dụng công chức ra quyết định hủy kết quả trúng tuyển và có văn bản báo cáo ngƣời 

đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức. 

Trƣờng hợp có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển 

hoặc cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức phát hiện ngƣời trúng tuyển sử 

dụng văn bằng, chứng chỉ không đúng quy định thì cơ quan có thẩm quyền tuyển 

dụng công chức thông báo công khai trên phƣơng tiện thông tin đại chúng hoặc 

trên trang thông tin điện tử của cơ quan và không tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

trong một kỳ tuyển dụng tiếp theo. 

- Ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức quyết định 

công nhận kết quả trúng tuyển đối với ngƣời dự tuyển có kết quả tuyển dụng thấp 

hơn liền kề so với kết quả tuyển dụng của ngƣời trúng tuyển đã bị hủy bỏ kết quả 

trúng tuyển theo quy định tại khoản 4 Điều này hoặc trong trƣờng hợp cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng công chức phát sinh nhu cầu tuyển dụng mới trong cùng 

năm tuyển dụng đối với vị trí có yêu cầu về chuyên ngành đào tạo giống nhƣ vị trí 

việc làm mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký trong năm tuyển dụng. 

Trƣờng hợp có từ 02 ngƣời trở lên có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề 

mà bằng nhau thì ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức 

quyết định ngƣời trúng tuyển theo quy định tại khoản 2 Điều 11 Nghị định này 

(trong trƣờng hợp tổ chức thi tuyển công chức) hoặc quy định tại khoản 2 Điều 14 

Nghị định này (trong trƣờng hợp tổ chức xét tuyển công chức).” 
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 * Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả tuyển 

dụng của cơ quan quản lý công chức, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng công chức phải gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn 

bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký (Khoản 1 Điều 

1 Thông tƣ số 03/2015/TT-BNV). 

Bƣớc 4. Hoàn thiện hồ sơ của ngƣời trúng tuyển (Khoản 2 Điều 9 Thông 

tƣ số 13/2010/TT-BNV đƣợc sửa đổi, bổ sung tại Điều 1 Thông tƣ số 03/2015/TT-

BNV): 

 - Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc thông báo công nhận kết 

quả trúng tuyển của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức, ngƣời trúng 

tuyển phải đến cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức để hoàn thiện hồ sơ 

dự tuyển. Hồ sơ dự tuyển phải đƣợc bổ sung để hoàn thiện trƣớc khi ký quyết định 

tuyển dụng, bao gồm: 

+ Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí 

dự tuyển, đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực; 

+ Phiếu lý lịch tƣ pháp do Sở Tƣ pháp nơi thƣờng trú cấp. 

 - Trƣờng hợp ngƣời trúng tuyển có lý do chính đáng mà không thể đến hoàn 

thiện hồ sơ dự tuyển thì phải làm đơn xin gia hạn trƣớc khi kết thúc thời hạn hoàn 

thiện hồ sơ dự tuyển gửi cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức. Thời gian 

xin gia hạn không quá 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn hoàn thiện hồ sơ dự tuyển 

quy định tại khoản 2 Điều này (Khoản 3 Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV 

đƣợc sửa đổi, bổ sung tại Điều 1 Thông tƣ số 03/2015/TT-BNV). 

 - Sau khi nhận đủ hồ sơ dự tuyển của ngƣời trúng tuyển, ngƣời đứng đầu cơ 

quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức có trách nhiệm thẩm tra, xác minh văn 

bằng, chứng chỉ của ngƣời trúng tuyển bảo đảm chính xác theo quy định của pháp 

luật (Khoản 4 Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV đƣợc sửa đổi, bổ sung tại 

Điều 1 Thông tƣ số 03/2015/TT-BNV). 

Bƣớc 5. Ra quyết định tuyển dụng (Khoản 5 Điều 9 Thông tƣ số  

13/2010/TT-BNV đƣợc sửa đổi, bổ sung tại Điều 1 Thông tƣ số 03/2015/TT-

BNV): 

Sau khi hoàn thành các thủ tục theo quy định tại khoản 2, khoản 3 và khoản 

4  Điều này, trong thời hạn 15 ngày làm việc, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng công chức phải ra quyết định tuyển dụng đối với ngƣời trúng 

tuyển; trƣờng hợp ngƣời trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo quy 

định hoặc cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng phát hiện ngƣời trúng tuyển sử dụng 

văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp thì ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng công chức ra quyết định hủy kết quả trúng tuyển và có văn bản báo cáo 

ngƣời đứng đầu của cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức. 

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính 

hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh  
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(thời gian đƣợc tính từ ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ 

trực tuyến). 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

-  Thành phần hồ sơ: 

+ Phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu. 

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

d) Thời hạn giải quyết:  

- Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký dự tuyển là 30 

ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phƣơng tiện thông tin đại 

chúng, trên trang thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 

chức. 

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc trƣớc ngày tổ chức thi tuyển hoặc xét 

tuyển, cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức phải lập danh sách ngƣời có 

đủ điều kiện dự tuyển và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan. 

- Trƣờng hợp tổ chức thi vòng 1 trên giấy: 

+ Chậm nhất là 15 ngày sau ngày kết thúc thi vòng 1 phải hoàn thành việc 

chấm thi vòng 1; 

+ Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 

phải công bố kết quả điểm thi để thí sinh dự thi biết và thông báo việc nhận đơn 

phúc khảo trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi trên cổng 

thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức; 

Trƣờng hợp có đơn phúc khảo thì chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời 

hạn nhận đơn phúc khảo phải hoàn thành việc chấm phúc khảo và công bố kết quả 

chấm phúc khảo để thí sinh dự thi đƣợc biết. 

+ Căn cứ vào điều kiện thực tiễn trong quá trình tổ chức chấm thi, ngƣời 

đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết định kéo dài thời hạn thực hiện 

các công việc quy định tại điểm này nhƣng không quá 15 ngày. 

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 theo 

quy định, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng phải thông báo triệu 

tập thí sinh dự thi vòng 2. 

- Chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh đƣợc tham dự 

vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức thi vòng 2. 

- Thời hạn chậm nhất là 10 ngày sau ngày tổ chức chấm thi xong, Hội đồng 

tuyển dụng phải báo cáo ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 

chức kết quả thi tuyển để xem xét, quyết định công nhận kết quả. 

- Thời hạn chậm nhất là 10 ngày sau ngày nhận đƣợc báo cáo kết quả vòng 2 

của Hội đồng tuyển dụng hoặc của bộ phận tham mƣu về tổ chức cán bộ trong 

trƣờng hợp không thành lập Hội đồng tuyển dụng, cơ quan có thẩm quyền tuyển 

dụng công chức phải niêm yết công khai kết quả thi tuyển, danh sách dự kiến 
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ngƣời trúng tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng công chức; gửi thông báo kết quả thi tuyển bằng văn bản 

tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký. 

- Thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả vòng 2, ngƣời dự 

tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả trong trƣờng hợp thi vòng 2 

bằng hình thức thi viết. Ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 

chức có trách nhiệm tổ chức chấm phúc khảo và công bố kết quả chấm phúc khảo 

chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo. 

- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả tuyển 

dụng của cơ quan quản lý công chức, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng công chức phải gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn 

bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký  

 - Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc thông báo công nhận kết 

quả trúng tuyển của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức, ngƣời trúng 

tuyển phải đến cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức để hoàn thiện hồ sơ 

dự tuyển. Hồ sơ dự tuyển phải đƣợc bổ sung để hoàn thiện trƣớc khi ký quyết định 

tuyển dụng. 

 - Thời hạn xin gia hạn hoàn thiện hồ sơ nếu có lý do chính đáng, không quá 

15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn hoàn thiện hồ sơ dự tuyển theo quy định; 

 - Sau khi ngƣời trúng tuyển hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo quy định, 

trong thời hạn 15 ngày, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 

chức phải ra quyết định tuyển dụng đối với ngƣời trúng tuyển. 

đ) Đối tƣợng thực hiện TTHC: Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

e) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

h) Phí, lệ phí: 

Phí dự thi tuyển công chức: 

- Dƣới 100 thí sinh mức thu 500.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

- Từ 100 đến dƣới 500 thí sinh mức thu 400.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

- Từ 500 thí sinh trở lên mức thu 300.000 đồng/thí sinh/lần dự thi. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu đơn đăng ký dự tuyển công chức 

k) Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính: 

Điều kiện và tiêu chuẩn của ngƣời đƣợc đăng ký dự tuyển (Khoản 1 Điều 36 

Luật Cán bộ, công chức): 

- Có một quốc tịch là quốc tịch Việt Nam; 
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- Đủ 18 tuổi trở lên; 

- Có đơn dự tuyển; có lý lịch rõ ràng; 

- Có văn bằng, chứng chỉ phù hợp; 

- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; 

- Đủ sức khỏe để thực hiện nhiệm vụ; 

- Các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội 

nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Nghị định số 93/2010/NĐ-CP ngày 31 tháng 8 năm 2010 của Chính phủ 

sửa đổi một số điều của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP; 

- Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ về sửa đổi, 

bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công 

chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc 

trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ quy định 

chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 

24/2010/NĐ-CP; 

- Thông tƣ số 05/2012/TT-BNV ngày 24/10/2012 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 

của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công 

chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ 

quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Thông tƣ số 03/2015/TT-BNV ngày 10 tháng 03 năm 2015 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 

12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng 

ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của 

Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Thông tƣ số 228/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy 

điṇh mƣ́c thu , chế đô ̣thu , nôp̣, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng , dƣ ̣thi nâng 

ngạch, thăng hạng công chức, viên chƣ́c; 

- Thông tƣ số 11/2014/TT-BNV ngày 09/10/2014 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ 

quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch 

công chức chuyên ngành hành chính ; Thông tƣ số 05/2017/TT-BNV ngày 

15/8/2017 của Bô ̣Nôị vu ̣về viêc̣ sƣ̉a đổi , bổ sung môṭ số điều của Thông tƣ số 

11/2014/TT-BNV ngày 09/10/2014 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ và Thông tƣ số 

13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ về tiêu chuẩn , nghiêp̣ vu ̣
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chuyên môn, bổ nhiêṃ nga ̣ch và xếp lƣơng đối với các ngac̣h công chƣ́c chuyên 

ngành hành chính và việc tổ chức thi nâng ngạch công chức. 

- Thông tƣ số 05/2017/TT-BNV ngày 15/08/2017 của Bộ Nội vụ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Thông tƣ số 11/2014/TT-BNV ngày 09 tháng 10 năm 

2014 và Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ về tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn,bổ nhiệm ngạch và xếp lƣơng đối 

với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và việc tổ chức thi nâng ngạch 

công chức. 

- Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV ngày 14/05/2019 của Bộ Nội vụ về việc Sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp 

đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

________________________________________________________________ 
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Phụ lục số 1 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

---------------…………… ngày    tháng     năm 20.... 

ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN CÔNG CHỨC 

Họ và tên:                                                                      Nam, Nữ: 

Ngày sinh: 

Quê quán: 

Hộ khẩu thƣờng trú: 

Chỗ ở hiện nay: 

Điện thoại liên lạc: 

Dân tộc: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Đối tƣợng ƣu tiên (nếu có): (1) 

Sau khi nghiên cứu điều kiện đăng ký dự tuyển công chức của………………(2), 

tôi thấy có đủ điều kiện để tham dự kỳ thi tuyển (hoặc xét tuyển) công chức. Vì 

vậy, tôi làm đơn này đăng ký dự tuyển công chức theo thông báo của quý cơ quan. 

Nếu trúng tuyển tôi sẽ chấp hành các quy định của Nhà nƣớc và của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng. 

Tôi gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển, gồm: 

1. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật; 

2. Bản sao giấy khai sinh; 

3. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập, gồm:…... (3); 

4. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp; 

5. 2 phong bì ghi rõ địa chỉ liên lạc, 2 ảnh cỡ 4x6. 

6. Giấy chứng nhận thuộc đối tƣợng ƣu tiên trong tuyển dụng công chức 

(nếu có) đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực. 

Tôi cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là đúng sự thật, sau khi nhận đƣợc thông báo 

trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ dự tuyển theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết 

quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ và tôi sẽ 

chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật./.  

  Kính đơn 

(Ký và ghi rõ họ tên 

 (1) Ghi rõ đối tƣợng ƣu tiên theo quy định; 

(2) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thông báo tuyển dụng; công chức; 

(3) Ghi rõ tên của các bản chụp gửi kèm đơn đăng ký dự tuyển công chức.
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 2. Thi nâng ngạch công chức. Mã số TTHC: 2.002157 

 a) Trình tự thực hiện: 

Bƣớc 1. Xây dựng Đề án thi nâng ngạch công chức (Khoản 6 Điều 1 

Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV): 

Cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức phải xây dựng Đề 

án thi nâng ngạch công chức, gửi Bộ Nội vụ hoặc Ban Tổ chức Trung ƣơng có ý 

kiến trƣớc khi tổ chức theo thẩm quyền. Đề án bao gồm các nội dung sau: 

1. Báo cáo về số lƣợng, cơ cấu ngạch công chức chuyên ngành hiện có của 

các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý; 

2. Số lƣợng công chức ứng với ngạch dự thi còn thiếu theo yêu cầu của vị trí 

việc làm; 

3. Danh sách công chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện đƣợc cử dự thi nâng 

ngạch; 

4. Đối tƣợng, tiêu chuẩn, điều kiện, hồ sơ của ngƣời đăng ký dự thi; nội 

dung, hình thức, thời gian thi; 

5. Dự kiến thành viên tham gia Hội đồng thi; 

6. Dự kiến thời gian, địa điểm và các nội dung khác để tổ chức kỳ thi. 

Bƣớc 2. Tổ chức thi nâng ngạch công chức 

a) Đối với kỳ thi nâng ngạch từ chuyên viên chính hoặc tƣơng đƣơng lên 

ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tƣơng đƣơng (Khoản 15 Điều 1 Nghị định số 

161/2018/NĐ-CP): 

- Thi nâng ngạch từ ngạch chuyên viên chính lên ngạch chuyên viên cao cấp: 

Bộ Nội vụ chủ trì tổ chức thi nâng ngạch công chức từ ngạch chuyên viên 

chính lên ngạch chuyên viên cao cấp trong các cơ quan nhà nƣớc và các đơn vị sự 

nghiệp công lập của Nhà nƣớc. 

Ban Tổ chức Trung ƣơng chủ trì, phối hợp với Bộ Nội vụ tổ chức thi nâng 

ngạch công chức từ ngạch chuyên viên chính lên ngạch chuyên viên cao cấp trong 

các cơ quan, đơn vị sự nghiệp công lập của Đảng Cộng sản Việt Nam và của các tổ 

chức chính trị - xã hội. 

- Thi nâng ngạch công chức chuyên ngành tƣơng đƣơng ngạch chuyên viên 

chính lên ngạch công chức chuyên ngành tƣơng đƣơng ngạch chuyên viên cao cấp: 

Cơ quan quản lý ngạch công chức chuyên ngành của Đảng chủ trì, phối hợp 

với Ban Tổ chức Trung ƣơng; các bộ, cơ quan ngang bộ quản lý ngạch công chức 

chuyên ngành chủ trì, phối hợp với Bộ Nội vụ tổ chức kỳ thi nâng ngạch công chức 

chuyên ngành tƣơng đƣơng ngạch chuyên viên chính lên ngạch công chức chuyên 

ngành tƣơng đƣơng ngạch chuyên viên cao cấp theo quy định tại Nghị định này. 
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- Đối với thi nâng ngạch từ ngạch chuyên viên hoặc tƣơng đƣơng lên ngạch 

chuyên viên chính hoặc tƣơng đƣơng (Khoản 15 Điều 1 Nghị định số 

161/2018/NĐ-CP): 

Cơ quan quản lý công chức theo quy định tại khoản 2 Điều 2 Nghị định này 

chủ trì tổ chức thi nâng ngạch sau khi có ý kiến về nội dung đề án và chỉ tiêu nâng 

ngạch của Bộ Nội vụ (đối với công chức trong các cơ quan nhà nƣớc và đơn vị sự 

nghiệp công lập của Nhà nƣớc) hoặc Ban Tổ chức Trung ƣơng (đối với công chức 

trong các cơ quan, đơn vị sự nghiệp công lập của Đảng Cộng sản Việt Nam và các 

tổ chức chính trị - xã hội). 

- Đối với thi nâng ngạch từ ngạch nhân viên lên ngạch cán sự hoặc tƣơng 

đƣơng; từ ngạch nhân viên, cán sự hoặc tƣơng đƣơng lên ngạch chuyên viên hoặc 

tƣơng đƣơng (Khoản 15 Điều 1 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP): 

Cơ quan quản lý công chức theo quy định tại khoản 2 Điều 2 Nghị định này 

chủ trì tổ chức thi nâng ngạch sau khi có ý kiến về chỉ tiêu nâng ngạch của Bộ Nội 

vụ (đối với công chức trong các cơ quan nhà nƣớc và đơn vị sự nghiệp công lập 

của Nhà nƣớc) hoặc Ban Tổ chức Trung ƣơng (đối với công chức trong các cơ 

quan, đơn vị sự nghiệp công lập của Đảng Cộng sản Việt Nam và các tổ chức 

chính trị - xã hội). 

* Bộ Nội vụ hƣớng dẫn cụ thể nội quy, quy chế tổ chức thi nâng ngạch công 

chức 

- Bƣớc 3: Môn thi, hình thức, thời gian thi nâng ngạch (Khoản 16 Điều 1 

Nghị định số 161/2018/NĐ-CP) 

Thi nâng ngạch công chức đƣợc thực hiện theo 2 vòng thi nhƣ sau: 

1. Vòng 1: Thi trắc nghiệm đƣợc thực hiện bằng hình thức thi trên máy vi 

tính. Trƣờng hợp cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức không 

có điều kiện tổ chức thi trên máy vi tính thì thi trắc nghiệm trên giấy. 

a) Nội dung thi trắc nghiệm gồm 3 phần: 

Phần I: Kiến thức chung 60 câu hỏi về hệ thống chính trị, tổ chức bộ máy 

của Đảng, Nhà nƣớc, các tổ chức chính trị - xã hội; quản lý hành chính nhà nƣớc; 

công chức, công vụ; chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách, pháp luật của 

Nhà nƣớc về ngành, lĩnh vực; chức trách, nhiệm vụ của công chức theo tiêu chuẩn 

của ngạch dự thi. Thời gian thi 60 phút. 

Phần II: Ngoại ngữ 30 câu hỏi là một trong năm thứ tiếng Anh, Nga, Pháp, 

Đức, Trung Quốc theo yêu cầu của ngạch dự thi. Thời gian thi 30 phút. 

Phần III: Tin học 30 câu hỏi theo yêu cầu của ngạch dự thi. Thời gian thi 30 

phút. 

Trƣờng hợp tổ chức thi trên máy vi tính thì nội dung thi trắc nghiệm không 

có phần thi tin học. 

b) Miễn phần thi ngoại ngữ (vòng 1) đối với các trƣờng hợp sau: 
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Có tuổi đời từ đủ 55 tuổi trở lên đối với nam và từ đủ 50 tuổi trở lên đối với 

nữ; 

Công chức đang làm việc ở vùng dân tộc thiểu số là ngƣời dân tộc thiểu số 

hoặc có chứng chỉ tiếng dân tộc thiểu số đƣợc cơ sở đào tạo cấp theo thẩm quyền; 

Có bằng tốt nghiệp là bằng ngoại ngữ cùng trình độ đào tạo hoặc ở trình độ 

đào tạo cao hơn so với trình độ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ quy định trong tiêu 

chuẩn của ngạch dự thi; 

Có bằng tốt nghiệp theo yêu cầu trình độ đào tạo hoặc ở trình độ đào tạo cao 

hơn so với trình độ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ quy định trong tiêu chuẩn của 

ngạch dự thi học tập ở nƣớc ngoài hoặc học bằng tiếng nƣớc ngoài ở Việt Nam. 

c) Miễn phần thi tin học (vòng 1) đối với các trƣờng hợp có bằng tốt nghiệp 

từ trung cấp chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học, toán - tin trở lên. 

d) Kết quả thi vòng 1 đƣợc xác định theo số câu trả lời đúng cho từng phần 

thi, nếu trả lời đúng từ 50% số câu hỏi trở lên cho từng phần thi thì công chức dự 

thi nâng ngạch đƣợc dự thi tiếp vòng 2 quy định tại Điều này. 

đ) Trƣờng hợp cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức tổ 

chức thi vòng 1 trên máy vi tính thì phải thông báo kết quả cho công chức dự thi 

đƣợc biết ngay sau khi làm bài thi trên máy vi tính; không thực hiện việc phúc 

khảo đối với kết quả thi vòng 1 trên máy vi tính. 

e) Trƣờng hợp cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức tổ 

chức thi vòng 1 trên giấy thì việc chấm thi thực hiện nhƣ sau: 

Chậm nhất là 15 ngày sau ngày kết thúc thi vòng 1 phải hoàn thành việc 

chấm thi vòng 1; 

Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 phải 

công bố kết quả điểm thi để công chức dự thi biết và thông báo việc nhận đơn phúc 

khảo trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi trên cổng thông 

tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức; 

Trƣờng hợp có đơn phúc khảo thì chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời 

hạn nhận đơn phúc khảo phải hoàn thành việc chấm phúc khảo và công bố kết quả 

chấm phúc khảo để công chức dự thi đƣợc biết. 

g) Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 

theo quy định tại điểm đ, điểm e khoản này, cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi 

nâng ngạch công chức phải thông báo triệu tập công chức đƣợc dự thi vòng 2. 

Chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh đƣợc dự thi vòng 

2 thì phải tiến hành tổ chức thi vòng 2. 

2. Vòng 2: Thi môn chuyên môn, nghiệp vụ: 

a) Đối với thi nâng ngạch lên chuyên viên cao cấp hoặc tƣơng đƣơng: Thi 

viết đề án, thời gian 08 tiếng và thi bảo vệ đề án, thời gian tối đa 30 phút theo yêu 

cầu của ngạch dự thi với thang điểm 100 cho mỗi phần thi. 
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b) Đối với thi nâng ngạch lên chuyên viên chính hoặc tƣơng đƣơng: Thi viết, 

thời gian 180 phút theo yêu cầu của ngạch dự thi với thang điểm 100. 

c) Đối với thi nâng ngạch lên cán sự, chuyên viên hoặc tƣơng đƣơng: Thi 

viết, thời gian 120 phút theo yêu cầu của ngạch dự thi với thang điểm 100. 

- Bƣớc 4. Xác định ngƣời trúng tuyển kỳ thi nâng ngạch (Khoản 16 Điều 

1 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP): 

1. Xác định ngƣời trúng tuyển trong kỳ thi nâng ngạch công chức 

a) Đối với thi nâng ngạch lên chuyên viên cao cấp hoặc tƣơng đƣơng: 

Ngƣời trúng tuyển kỳ thi nâng ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tƣơng đƣơng 

phải có tổng kết quả điểm thi môn chuyên môn, nghiệp vụ tại vòng 2 quy định tại 

khoản 2 Điều 33 Nghị định này đạt từ 100 điểm trở lên (trong đó điểm thi của phần 

thi viết đề án và phần thi bảo vệ đề án phải đạt từ 50 điểm trở lên của mỗi phần 

thi), lấy theo thứ tự từ cao xuống thấp trong phạm vi chỉ tiêu nâng ngạch. 

Trƣờng hợp có từ 02 ngƣời trở lên có kết quả điểm thi tại vòng 2 bằng nhau 

ở chỉ tiêu nâng ngạch cuối cùng thì thứ tự ƣu tiên trúng tuyển nhƣ sau: ngƣời dự 

tuyển là nữ; ngƣời dự tuyển là ngƣời dân tộc thiểu số; ngƣời dự tuyển nhiều tuổi 

hơn (tính theo ngày, tháng, năm sinh), trƣờng hợp bằng tuổi nhau thì ngƣời có thời 

gian công tác nhiều hơn là ngƣời trúng tuyển. 

Nếu vẫn không xác định đƣợc thì ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tổ 

chức thi nâng ngạch công chức quyết định ngƣời trúng tuyển theo đề nghị của 

ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức. 

b) Đối với thi nâng ngạch lên chuyên viên chính, chuyên viên, cán sự hoặc 

tƣơng đƣơng: 

Ngƣời trúng tuyển kỳ thi nâng ngạch chuyên viên chính hoặc tƣơng đƣơng, 

chuyên viên hoặc tƣơng đƣơng, cán sự hoặc tƣơng đƣơng phải có kết quả điểm thi 

môn chuyên môn, nghiệp vụ tại vòng 2 quy định tại khoản 2 Điều 33 Nghị định 

này đạt từ 50 điểm trở lên, lấy theo thứ tự từ cao xuống thấp trong phạm vi chỉ tiêu 

nâng ngạch. Trƣờng hợp có từ 02 ngƣời trở lên có kết quả điểm thi bằng nhau ở chỉ 

tiêu nâng ngạch cuối cùng thì việc xác định ngƣời trúng tuyển đƣợc thực hiện nhƣ 

quy định tại điểm a khoản này. 

c) Không thực hiện việc bảo lƣu kết quả cho các kỳ thi nâng ngạch lần sau. 

- Bƣớc 5. Thông báo kết quả thi nâng ngạch (Khoản 16 Điều 1 Nghị định 

số 161/2018/NĐ-CP) 

a) Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày hoàn thành việc chấm thi vòng 2, Hội 

đồng thi nâng ngạch công chức phải báo cáo cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi 

nâng ngạch công chức về kết quả chấm thi và gửi thông báo bằng văn bản tới cơ 

quan quản lý công chức về điểm thi của công chức dự thi nâng ngạch để thông báo 

cho công chức dự thi đƣợc biết. 

b) Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả thi vòng 2, công 

chức dự thi có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả bài thi viết vòng 2. Hội 
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đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm tổ chức chấm phúc khảo và công bố 

kết quả chấm phúc khảo chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời hạn nhận đơn 

phúc khảo theo quy định tại khoản này. 

c) Sau khi thực hiện các quy định tại điểm a và điểm b khoản này, Hội đồng 

thi nâng ngạch công chức báo cáo cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch 

công chức phê duyệt kết quả kỳ thi và danh sách công chức trúng tuyển. Chậm 

nhất là 05 ngày làm việc sau ngày có quyết định phê duyệt kết quả kỳ thi của ngƣời 

đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức, Hội đồng thi 

nâng ngạch công chức có trách nhiệm thông báo kết quả thi và danh sách công 

chức trúng tuyển bằng văn bản tới cơ quan quản lý công chức có công chức tham 

dự kỳ thi. 

 - Bƣớc 6.  Bổ nhiệm ngạch và xếp lƣơng đối với công chức trúng tuyển 

kỳ thi nâng ngạch (Khoản 7 Điều 1 Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV): 

1. Căn cứ thông báo của cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công 

chức, việc bổ nhiệm ngạch, xếp lƣơng đối với công chức trúng tuyển kỳ thi nâng 

ngạch đƣợc thực hiện nhƣ sau: 

a) Đối với kỳ thi nâng ngạch lên cán sự, chuyên viên, chuyên viên chính 

hoặc tƣơng đƣơng: 

Ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức quyết định hoặc phân cấp việc 

bổ nhiệm ngạch, xếp lƣơng đối với công chức trúng tuyển kỳ thi nâng ngạch. 

b) Đối với kỳ thi nâng ngạch lên chuyên viên cao cấp hoặc tƣơng đƣơng: 

Ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức quyết định bổ nhiệm ngạch, xếp 

lƣơng đối với công chức trúng tuyển kỳ thi nâng ngạch sau khi có ý kiến về điều 

kiện, tiêu chuẩn theo quy định của Bộ Nội vụ (đối với công chức trong các cơ quan 

nhà nƣớc và đơn vị sự nghiệp công lập của Nhà nƣớc) hoặc Ban Tổ chức Trung 

ƣơng (đối với công chức trong các cơ quan, đơn vị sự nghiệp công lập của Đảng 

Cộng sản Việt Nam và các tổ chức chính trị - xã hội). 

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính 

hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh  

(thời gian đƣợc tính từ ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ 

trực tuyến). 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

 -  Thành phần hồ sơ: 

Thành phần hồ sơ (Khoản 1 Điều 16 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV): 

- Bản sơ yếu lý lịch của công chức theo mẫu 2c, có xác nhận của cơ quan sử 

dụng công chức; 

- Bản nhận xét, đánh giá công chức của ngƣời đứng đầu cơ quan sử dụng 

công chức theo yêu các tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại khoản 3 Điều 29 Nghị 

định số 24/2010/NĐ-CP; 
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- Bản sao các văn bằng chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch đăng ký dự thi 

đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực; 

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời 

hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch; 

- Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn nghiệp vụ ngạch công chức 

dự thi. 

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ đối với chuyên viên chính và 02 bộ đối với 

chuyên viên cao cấp. 

 d) Thời hạn giải quyết: 

- Chậm nhất là 15 ngày sau ngày kết thúc thi vòng 1 phải hoàn thành việc 

chấm thi vòng 1; 

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 phải 

công bố kết quả điểm thi để công chức dự thi biết và thông báo việc nhận đơn phúc 

khảo trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi trên cổng thông 

tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức; 

- Trƣờng hợp có đơn phúc khảo thì chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời 

hạn nhận đơn phúc khảo phải hoàn thành việc chấm phúc khảo và công bố kết quả 

chấm phúc khảo để công chức dự thi đƣợc biết. 

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 cơ 

quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức phải thông báo triệu tập 

công chức đƣợc dự thi vòng 2. 

- Chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh đƣợc dự thi 

vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức thi vòng 2. 

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày hoàn thành việc chấm thi vòng 2, Hội 

đồng thi nâng ngạch công chức phải báo cáo cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi 

nâng ngạch công chức về kết quả chấm thi và gửi thông báo bằng văn bản tới cơ 

quan quản lý công chức về điểm thi của công chức dự thi nâng ngạch để thông báo 

cho công chức dự thi đƣợc biết. 

- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có thông báo điểm thi, công chức có 

quyền gửi đề nghị phúc khảo kết quả bài thi gửi Hội đồng thi nâng ngạch công 

chức. Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm tổ chức chấm phúc khảo 

và công bố kết quả chấm phúc khảo chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời hạn 

nhận đơn phúc khảo. 

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày có quyết định phê duyệt kết quả 

kỳ thi của ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công 

chức, Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm thông báo kết quả thi và 

danh sách công chức trúng tuyển bằng văn bản tới cơ quan quản lý công chức có 

công chức tham dự kỳ thi. 
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- Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc danh sách ngƣời trúng tuyển 

trong kỳ thi nâng ngạch, ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức ra quyết định 

bổ nhiệm ngạch và xếp lƣơng cho công chức trúng tuyển theo quy định.  

đ) Đối tƣợng thực hiện: Cá nhân 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

 - Bộ Nội vụ đối với nâng ngạch lên chuyên viên cao cấp; nâng ngạch lên 

chuyên viên chính; 

 - UBND tỉnh đối với kỳ thi nâng ngạch lên cán sự hoặc tƣơng đƣơng; nâng 

ngạch lên chuyên viên hoặc tƣơng đƣơng; đối với kỳ thi nâng ngạch lên chuyên 

viên chính khi đƣợc ủy quyền. 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

 h) Phí, lệ phí 

 +  Ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương: 

- Dƣới 50 thí sinh: 1.400.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

- Từ 50 đến dƣới 100 thí sinh: 1.300.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

- Từ 100 thí sinh trở lên: 1.200.000 đồng/thí sinh/lần dự thi. 

 + Nâng ngạch chuyên viên, chuyên viên chính và tƣơng đƣơng: 

- Dƣới 100 thí sinh: 700.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

- Từ 100 đến dƣới 500 thí sinh: 600.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

- Từ 500 trở lên: 500.000 đồng/thí sinh/lần dự thi. 

+ Phúc khảo: 150.000 đồng/bài thi. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không 

 k) Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính 

(Khoản 3 Điều 29 Nghị định số 24/2010/NĐ-CP và Khoản 14 Điều 1 Nghị 

định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018): 

- Công chức đƣợc đăng ký dự thi nâng ngạch khi có đủ các tiêu chuẩn, điều 

kiện sau đây: 

a) Đƣợc đánh giá, phân loại hoàn thành tốt nhiệm vụ trong năm công tác liền 

kề trƣớc năm dự thi nâng ngạch; có phẩm chất chính trị, phẩm chất đạo đức tốt; 

không trong thời gian thi hành kỷ luật hoặc đang thực hiện việc xem xét xử lý kỷ 

luật của cơ quan có thẩm quyền; 

b) Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm 

tƣơng ứng với ngạch công chức cao hơn ngạch công chức hiện giữ trong cùng 

ngành chuyên môn; 
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c) Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác về tiêu chuẩn 

chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch công chức đăng ký dự thi. 

d) Công chức dự thi nâng ngạch phải có ít nhất 01 năm (đủ 12 tháng) giữ 

ngạch dƣới liền kề với ngạch đăng ký dự thi tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ 

đăng ký dự thi nâng ngạch. 

- Cơ quan quản lý công chức chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật về tiêu chuẩn, 

điều kiện của công chức đƣợc cử tham dự kỳ thi nâng ngạch và lƣu giữ, quản lý hồ 

sơ đăng ký của ngƣời dự thi theo quy định của pháp luật.  

         l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội 

nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Nghị định số 93/2010/NĐ-CP ngày 31 tháng 8 năm 2010 của Chính phủ 

sửa đổi một số điều của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP; 

- Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ về sửa đổi, 

bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công 

chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc 

trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ quy định 

chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 

24/2010/NĐ-CP; 

- Thông tƣ số 05/2012/TT-BNV ngày 24/10/2012 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 

của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công 

chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ 

quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Thông tƣ số 03/2015/TT-BNV ngày 10 tháng 03 năm 2015 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 

12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng 

ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của 

Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Thông tƣ số 228/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy 

điṇh mƣ́c thu , chế đô ̣thu , nôp̣, quản lý và sử dụng phí  tuyển duṇg , dƣ ̣thi nâng 

ngạch, thăng haṇg công chƣ́c, viên chƣ́c; 

- Thông tƣ số 11/2014/TT-BNV ngày 09/10/2014 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ 

quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch 

công chức chuyên ngành hành chính; Thông tƣ số 05/2017/TT-BNV ngày 

15/8/2017 của Bộ Nội vụ về việc sửa đổi , bổ sung môṭ số điều của Thông tƣ số 

11/2014/TT-BNV ngày 09/10/2014 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ và Thông tƣ số 
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13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ về tiêu chu ẩn, nghiêp̣ vu ̣

chuyên môn, bổ nhiêṃ ngac̣h và xếp lƣơng đối với các ngac̣h công chƣ́c chuyên 

ngành hành chính và việc tổ chức thi nâng ngạch công chức. 

- Thông tƣ số 05/2017/TT-BNV ngày 15/08/2017 của Bộ Nội vụ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Thông tƣ số 11/2014/TT-BNV ngày 09 tháng 10 năm 

2014 và Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ về tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn,bổ nhiệm ngạch và xếp lƣơng đối 

với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và việc tổ chức thi nâng ngạch 

công chức. 

- Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV ngày 14/05/2019 của Bộ Nội vụ về việc Sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp 

đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp 

công lập. 
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 3. Xếp ngạch, bậc lƣơng đối với trƣờng hợp đã có thời gian công tác có 

đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc khi đƣợc tuyển dụng. Mã số TTHC: 1.006808 

* Dự kiến phƣơng án xếp ngạch, bậc lƣơng (Khoản 1, 2 Điều 11 Thông tư số 

13/2010/TT-BNV): Đối với trƣờng hợp đang đƣợc xếp lƣơng theo ngạch, bậc, chức 

vụ, cấp hàm theo bảng lƣơng do Nhà nƣớc quy định: 

+ Trƣờng hợp bổ nhiệm và xếp lƣơng vào ngạch chuyên viên hoặc tƣơng 

đƣơng trở xuống: Ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức quyết định xếp 

ngạch, bậc lƣơng theo thẩm quyền và theo đúng hƣớng dẫn tại Thông tƣ số 

79/2005/TT-BNV ngày 10/8/2005 của Bộ Nội vụ; 

* Trƣờng hợp đƣợc miễn chế độ tập sự (Điều 12 Thông tư số 13/2010/TT-

BNV) đối với ngạch chuyên viên hoặc tƣơng đƣơng trở xuống: 

+ Ngƣời đƣợc tuyển dụng đƣợc miễn thực hiện chế độ tập sự khi có đủ các 

điều kiện sau: 

Đã có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc bằng hoặc lớn hơn 

thời gian tập sự quy định tại khoản 2 Điều 20 Nghị định số 24/2010/NĐ-CP tƣơng 

ứng với ngạch công chức đƣợc tuyển dụng; 

Trong thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc quy định tại điểm 

a khoản này, ngƣời đƣợc tuyển dụng đã làm những công việc theo yêu cầu của 

ngạch công chức đƣợc tuyển dụng. 

+ Ngƣời đƣợc tuyển dụng nếu không có đủ các điều kiện quy định tại khoản 1 

điều này thì phải thực hiện chế độ tập sự; thời gian ngƣời đƣợc tuyển dụng đã làm 

những công việc quy định tại điểm b khoản 1 điều này (nếu có) đƣợc tính vào thời 

gian tập sự. 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bƣớc 1: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣

hành chính công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện (có thể trực tiếp hoặc 

thông báo bằng văn bản, thông báo qua mạng Internet). 

+ Trung tâm Hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Phòng CCVC&TCBM 

- Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng CCVC&TCBM - Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, ban hành 

Quyết định bổ nhiệm ngạch. Trƣờng hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn 

bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=24/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh  (thời 

gian đƣợc tính từ ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ trực 

tuyến). 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Bản photo quyết định tuyển dụng; 

- Báo cáo kết quả của ngƣời tập sự; Bản nhận xét, đánh giá của ngƣời hƣớng 

dẫn tập sự; 

- Bản nhận xét của Thủ trƣởng cơ quan sử dụng công chức, viên chức; 

- Bản photo sổ Bảo hiểm xã hội. 

- Số lƣợng hồ sơ: 1 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện: Cá nhân. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

 h) Phí, lệ phí: Không. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

 k) Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội 

nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

 - Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

 - Nghị định số 93/2010/NĐ-CP ngày 31 tháng 8 năm 2010 của Chính phủ 

sửa đổi một số điều của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP; 

 - Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ quy định 

chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 

24/2010/NĐ-CP; 

 - Thông tƣ số 05/2012/TT-BNV ngày 24/10/2012 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 

của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số Điều về tuyển dụng và nâng ngạch công 

chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ 

quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 
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 - Thông tƣ số 03/2015/TT-BNV ngày 10 tháng 03 năm 2015 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 

12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng 

ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của 

Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

 - Thông tƣ số 79/2005/TT-BNV ngày 10/8/2005 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn 

chuyển xếp lƣơng đối với cán bộ, công chức, viên chức khi thay đổi công việc và 

các trƣờng hợp đƣợc chuyển công tác từ lực lƣợng vũ trang, cơ yếu và công ty nhà 

nƣớc vào làm việc trong các cơ quan nhà nƣớc và các đơn vị sự nghiệp của nhà 

nƣớc. 
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4. Thi tuyển viên chức: 1.005388 

 a) Trình tự thực hiện: 

Bƣớc 1. Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

viên chức 

- Quy định tại Khoản 8 Điều 2 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP: 

1. Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải thông báo công 

khai ít nhất 01 lần trên phƣơng tiện thông tin đại chúng, trên trang thông tin điện tử 

và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển 

dụng về tiêu chuẩn, điều kiện, số lƣợng cần tuyển, thời hạn và địa điểm tiếp nhận 

Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký dự tuyển. 

2. Ngƣời đăng ký dự tuyển viên chức nộp trực tiếp Phiếu đăng ký dự tuyển 

theo mẫu ban hành kèm theo Nghị định này tại địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký 

dự tuyển hoặc gửi theo đƣờng bƣu chính. 

3. Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký dự tuyển là 30 

ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phƣơng tiện thông tin đại 

chúng, trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức. 

4. Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải lập danh sách 

ngƣời có đủ điều kiện dự tuyển và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng trƣớc ngày tổ chức thi tuyển hoặc xét 

tuyển tối thiểu là 05 ngày làm việc. 

- Quy định tại Khoản 1 Điều 3 Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV: 

1. Thông báo tuyển dụng của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức phải đƣợc đăng tải trên một trong các phƣơng tiện thông tin đại chúng là 

báo in, báo điện tử, báo nói, báo hình; đồng thời đƣợc đăng tải trên trang điện tử 

hoặc cổng thông tin điện tử và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan, 

đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức. 

2. Nội dung thông báo tuyển dụng bao gồm: 

a) Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự tuyển; 

b) Số lƣợng viên chức cần tuyển tƣơng ứng với vị trí việc làm; 

c) Thời hạn và địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng 

ký dự tuyển; số điện thoại di động hoặc điện thoại cố định của bộ phận đƣợc phân 

công tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển; 

d) Hình thức và nội dung thi tuyển hoặc xét tuyển; thời gian và địa điểm thi 

tuyển hoặc xét tuyển. 

3. Khi có thay đổi về nội dung thông báo tuyển dụng thì cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải thực hiện việc công khai thông báo tuyển 

dụng bổ sung theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

Bƣớc 2. Tổ chức thi tuyển 
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a) Hội đồng tuyển dụng viên chức (Điều 6 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP; 

khoản 2 Điều 2 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP): 

- Trƣờng hợp đơn vị sự nghiệp công lập đƣợc giao thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức, Hội đồng tuyển dụng viên chức có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm: 

+ Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu hoặc cấp phó của ngƣời đứng đầu 

đơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Phó Chủ tịch Hội đồng là ngƣời phụ trách công tác tổ chức cán bộ của đơn 

vị sự nghiệp công lập; 

+ Ủy viên kiêm thƣ ký Hội đồng là viên chức giúp việc về công tác tổ chức 

cán bộ của đơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Các ủy viên khác là những ngƣời có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến 

vị trí tuyển dụng. 

- Trƣờng hợp đơn vị sự nghiệp công lập chƣa đƣợc giao thẩm quyền tuyển 

dụng viên chức, Hội đồng tuyển dụng viên chức có 05 hoặc 07 thành viên, bao 

gồm: 

+ Chủ tịch Hội đồng do ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức quyết định; 

+ Phó Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu hoặc cấp phó của ngƣời đứng 

đầu đơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Ủy viên kiêm thƣ ký Hội đồng là ngƣời đại diện bộ phận làm công tác tổ 

chức cán bộ của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng viên chức; 

+ Các ủy viên khác là ngƣời có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến vị trí 

tuyển dụng. 

- Hội đồng tuyển dụng làm việc theo nguyên tắc tập thể, quyết định theo đa 

số. Trƣờng hợp có số ý kiến bằng nhau thì quyết định theo ý kiến của Chủ tịch Hội 

đồng tuyển dụng. Hội đồng tuyển dụng có nhiệm vụ, quyền hạn sau đây: 

+ Thành lập các Ban giúp việc: 

Đối với thi tuyển: Thành lập Ban đề thi, Ban coi thi, Ban phách, Ban chấm 

thi, Ban chấm phúc khảo, Ban kiểm tra sát hạch khi tổ chức thực hiện phỏng vấn 

tại vòng 2. 

Đối với xét tuyển: Thành lập Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển, Ban 

kiểm tra sát hạch để thực hiện phỏng vấn hoặc thực hành tại vòng 2; 

+ Tổ chức thu phí dự tuyển và sử dụng phí dự tuyển theo quy định; 

+ Tổ chức thi; chấm thi; chấm điểm phỏng vấn hoặc thực hành; kiểm tra 

Phiếu đăng ký dự tuyển khi xét tuyển; 

+ Chậm nhất là 10 ngày sau ngày tổ chức chấm thi xong, Hội đồng tuyển 

dụng phải báo cáo ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên 
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chức kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển để xem xét, quyết định công nhận kết quả thi 

tuyển hoặc xét tuyển; 

+ Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ chức thi tuyển hoặc xét 

tuyển. 

b) Nội dung, hình thức và thời gian thi tuyển viên chức (Khoản 3 Điều 2 

Nghị định số 161/2018/NĐ-CP) 

Thi tuyển viên chức đƣợc thực hiện theo 2 vòng thi nhƣ sau: 

- Vòng 1: Thi trắc nghiệm đƣợc thực hiện bằng hình thức thi trên máy vi 

tính. Trƣờng hợp cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức không có 

điều kiện tổ chức thi trên máy vi tính thì thi trắc nghiệm trên giấy. Nội dung thi 

trắc nghiệm gồm 3 phần: 

+ Phần I: Kiến thức chung 60 câu hỏi về pháp luật viên chức; chủ trƣơng, 

đƣờng lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nƣớc và những hiểu biết cơ bản 

về ngành, lĩnh vực tuyển dụng; chức trách, nhiệm vụ của viên chức theo yêu cầu 

của vị trí việc làm dự tuyển. Thời gian thi 60 phút. 

+ Phần II: Ngoại ngữ 30 câu hỏi là một trong năm thứ tiếng Anh, Nga, Pháp, 

Đức, Trung Quốc hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí việc làm do ngƣời 

đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức quyết định. Thời 

gian thi 30 phút. Đối với vị trí việc làm yêu cầu chuyên môn là ngoại ngữ thì ngƣời 

dự tuyển không phải thi ngoại ngữ tại vòng 1 quy định tại Điều này. 

+ Phần III: Tin học 30 câu hỏi theo yêu cầu của vị trí việc làm. Thời gian thi 

30 phút. Đối với vị trí việc làm yêu cầu chuyên môn là tin học thì ngƣời dự tuyển 

không phải thi tin học tại vòng 1 quy định tại Điều này. 

Trƣờng hợp tổ chức thi trên máy vi tính thì nội dung thi trắc nghiệm không 

có phần thi tin học. 

* Miễn phần thi ngoại ngữ (vòng 1) đối với các trƣờng hợp sau: 

+ Có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học về ngoại ngữ; 

+ Có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nƣớc ngoài hoặc tốt nghiệp đại 

học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng tiếng nƣớc ngoài ở Việt Nam; 

+ Ngƣời dự tuyển làm viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số là ngƣời 

dân tộc thiểu số hoặc có chứng chỉ tiếng dân tộc thiểu số đƣợc cấp có thẩm quyền 

công nhận. 

* Miễn phần thi tin học (vòng 1) đối với các trƣờng hợp có bằng tốt nghiệp 

từ trung cấp chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Kết quả thi vòng 1 đƣợc xác định theo số câu trả lời đúng cho từng phần thi 

quy định tại điểm a khoản 1 Điều này, nếu trả lời đúng từ 50% số câu hỏi trở lên 

cho từng phần thi thì ngƣời dự tuyển đƣợc thi tiếp vòng 2 theo quy định tại khoản 

2 Điều này. 
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* Trƣờng hợp cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức tổ chức 

thi vòng 1 trên máy vi tính thì phải thông báo kết quả cho thí sinh đƣợc biết ngay 

sau khi làm bài thi trên máy vi tính; không thực hiện việc phúc khảo đối với kết 

quả thi vòng 1 trên máy vi tính. 

* Trƣờng hợp cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức tổ chức 

thi vòng 1 trên giấy thì việc chấm thi thực hiện nhƣ sau: 

+ Chậm nhất là 15 ngày sau ngày kết thúc thi vòng 1 phải hoàn thành việc 

chấm thi vòng 1; 

+ Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 

phải công bố kết quả điểm thi để thí sinh dự thi biết và thông báo việc nhận đơn 

phúc khảo trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi trên cổng 

thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức; 

Trƣờng hợp có đơn phúc khảo thì chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời 

hạn nhận đơn phúc khảo phải hoàn thành việc chấm phúc khảo và công bố kết quả 

chấm phúc khảo để thí sinh dự thi đƣợc biết. 

Căn cứ vào điều kiện thực tiễn trong quá trình tổ chức chấm thi, ngƣời đứng 

đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng quyết định kéo dài thời hạn thực 

hiện các công việc quy định tại điểm này nhƣng không quá 15 ngày. 

* Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 

theo quy định tại điểm đ, điểm e khoản này, ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển dụng phải thông báo triệu tập thí sinh dự thi vòng 2. 

* Chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh đƣợc tham dự 

vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức thi vòng 2. 

- Vòng 2: Thi môn nghiệp vụ chuyên ngành 

+ Nội dung thi: Kiến thức, năng lực, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ của 

ngƣời dự tuyển viên chức theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng. 

Trong cùng một kỳ thi tuyển, nếu có các vị trí việc làm yêu cầu chuyên môn, 

nghiệp vụ khác nhau thì cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức tổ 

chức xây dựng các đề thi môn nghiệp vụ chuyên ngành khác nhau bảo đảm phù 

hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. 

+ Hình thức thi: Thi phỏng vấn hoặc thực hành hoặc thi viết. 

Ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức quyết 

định một trong các hình thức thi: phỏng vấn, thực hành, thi viết tại vòng 2 này phù 

hợp với tính chất hoạt động nghề nghiệp và yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. 

Trƣờng hợp tổ chức thi vòng 2 bằng hình thức thi phỏng vấn thì không thực hiện 

việc phúc khảo kết quả thi vòng 2. 

+ Thang điểm (thi phỏng vấn hoặc thực hành hoặc thi viết): 100 điểm. 

+ Thời gian thi: Thi phỏng vấn 30 phút, thi viết 180 phút. 
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Bƣớc 3. Xác định ngƣời trúng tuyển trong kỳ thi tuyển viên 

chức (Khoản 4 Điều 2 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP) 

- Ngƣời trúng tuyển trong kỳ thi tuyển viên chức phải có đủ các điều kiện 

sau: 

+ Có kết quả điểm thi tại vòng 2 quy định tại khoản 2 Điều 7 Nghị định này 

đạt từ 50 điểm trở lên; 

+ Có số điểm vòng 2 cộng với điểm ƣu tiên quy định tại khoản 3 Điều này 

(nếu có) cao hơn lấy theo thứ tự từ cao xuống thấp trong phạm vi chỉ tiêu đƣợc 

tuyển dụng của từng vị trí việc làm. 

- Trƣờng hợp có từ 02 ngƣời trở lên có kết quả điểm thi vòng 2 quy định tại 

khoản 2 Điều 7 Nghị định này cộng với điểm ƣu tiên quy định tại khoản 3 Điều 

này (nếu có) bằng nhau ở chỉ tiêu cuối cùng cần tuyển dụng thì ngƣời có kết quả 

điểm thi vòng 2 cao hơn là ngƣời trúng tuyển; nếu vẫn không xác định đƣợc thì 

ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức quyết định 

ngƣời trúng tuyển. 

* Đối tƣợng và điểm ƣu tiên trong tuyển dụng viên chức: 

- Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, Anh hùng Lao động, thƣơng binh, ngƣời 

hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, thƣơng binh loại B: đƣợc cộng 7,5 điểm vào 

kết quả điểm thi tại vòng 2; 

- Ngƣời dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân 

chuyên nghiệp, ngƣời làm công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thƣơng 

binh, con bệnh binh, con của ngƣời hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, con của 

thƣơng binh loại B, con của ngƣời hoạt động cách mạng trƣớc tổng khởi nghĩa (từ 

ngày 19/8/1945 trở về trƣớc), con đẻ của ngƣời hoạt động kháng chiến bị nhiễm 

chất độc hóa học, con Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, con Anh hùng Lao động: 

đƣợc cộng 5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2; 

- Ngƣời hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong 

lực lƣợng công an nhân dân, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ 

tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn 

thành nhiệm vụ: đƣợc cộng 2,5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2. 

* Trƣờng hợp ngƣời dự thi tuyển viên chức thuộc nhiều diện ƣu tiên thì chỉ 

đƣợc cộng điểm ƣu tiên cao nhất vào kết quả điểm thi tại vòng 2 

* Ngƣời không trúng tuyển trong kỳ thi tuyển viên chức không đƣợc bảo lƣu 

kết quả thi tuyển cho các kỳ thi tuyển lần sau 

Bƣớc 4. Thông báo kết quả tuyển dụng viên chức 

- Chậm nhất là 10 ngày sau ngày nhận đƣợc báo cáo kết quả vòng 2 của Hội 

đồng tuyển dụng, cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải niêm 

yết công khai kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển, danh sách dự kiến ngƣời trúng 

tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm 
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quyền tuyển dụng viên chức; gửi thông báo kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển bằng 

văn bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả vòng 2, 

ngƣời dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả thi trong trƣờng hợp 

thi vòng 2 quy định tại khoản 2 Điều 7 Nghị định này bằng hình thức thi viết. 

Ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức có trách 

nhiệm tổ chức chấm phúc khảo và công bố kết quả chấm phúc khảo chậm nhất là 

15 ngày sau ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo theo quy định tại khoản này. 

Bƣớc 5. Ký kết hợp đồng tuyển dụng 

- Sau khi thực hiện các quy định tại bƣớc 4, ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị 

có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phê duyệt kết quả tuyển dụng và gửi thông 

báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ 

mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký. Nội dung thông báo phải ghi rõ thời hạn ngƣời 

trúng tuyển phải đến cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức để xuất 

trình bản chính các văn bằng, chứng chỉ, kết quả học tập, đối tƣợng ƣu tiên theo 

yêu cầu của vị trí tuyển dụng để hoàn thiện hồ sơ dự tuyển theo quy định và ký hợp 

đồng làm việc. 

- Trƣờng hợp ngƣời trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo 

quy định hoặc có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc 

cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phát hiện ngƣời trúng tuyển 

sử dụng văn bằng, chứng chỉ không đúng quy định thì ngƣời đứng đầu cơ quan, 

đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức ra quyết định hủy kết quả trúng tuyển 

và có văn bản báo cáo ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức. 

Trƣờng hợp có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển 

hoặc cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phát hiện ngƣời trúng 

tuyển sử dụng văn bằng, chứng chỉ không đúng quy định thì cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển dụng thông báo công khai trên phƣơng tiện thông tin đại chúng 

hoặc trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị và không tiếp nhận Phiếu 

đăng ký dự tuyển trong một kỳ tuyển dụng tiếp theo. 

- Ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức 

quyết định công nhận kết quả trúng tuyển đối với ngƣời dự tuyển có kết quả tuyển 

dụng thấp hơn liền kề so với kết quả tuyển dụng của ngƣời trúng tuyển đã bị hủy 

bỏ kết quả trúng tuyển theo quy định tại khoản 4 Điều này hoặc trong trƣờng hợp 

cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phát sinh nhu cầu tuyển dụng 

mới trong cùng năm tuyển dụng đối với vị trí có yêu cầu về chuyên ngành đào tạo 

giống nhƣ vị trí việc làm mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký trong năm tuyển dụng. 

Trƣờng hợp có từ 02 ngƣời trở lên có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề 

mà bằng nhau thì ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên 

chức quyết định ngƣời trúng tuyển theo quy định tại khoản 2 Điều 10 Nghị định 

này (trong trƣờng hợp tổ chức thi tuyển viên chức) hoặc quy định tại khoản 2 Điều 

13 Nghị định này (trong trƣờng hợp tổ chức xét tuyển viên chức). 
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b) Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính 

hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh  

(thời gian đƣợc tính từ ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ 

trực tuyến). 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

+ Phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu ban hành kèm theo Nghị định số 

161/2018/NĐ-CP của Chính phủ 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 

- Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký dự tuyển là 30 

ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phƣơng tiện thông tin đại 

chúng, trên trang điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức. 

- Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải lập danh sách 

ngƣời có đủ điều kiện dự tuyển và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng trƣớc ngày tổ chức thi tuyển hoặc xét 

tuyển tối thiểu là 05 ngày làm việc. 

- Chậm nhất là 15 ngày sau ngày kết thúc thi vòng 1 phải hoàn thành việc 

chấm thi vòng 1; 

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 phải 

công bố kết quả điểm thi để thí sinh dự thi biết và thông báo việc nhận đơn phúc 

khảo trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi trên cổng thông 

tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức; 

- Trƣờng hợp có đơn phúc khảo thì chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời 

hạn nhận đơn phúc khảo phải hoàn thành việc chấm phúc khảo và công bố kết quả 

chấm phúc khảo để thí sinh dự thi đƣợc biết. 

- Căn cứ vào điều kiện thực tiễn trong quá trình tổ chức chấm thi, ngƣời 

đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng quyết định kéo dài thời hạn 

thực hiện các công việc quy định tại điểm này nhƣng không quá 15 ngày. 

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 

ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng phải thông báo triệu tập 

thí sinh dự thi vòng 2. 

- Chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh đƣợc tham dự 

vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức thi vòng 2 

- Chậm nhất là 10 ngày sau ngày nhận đƣợc báo cáo kết quả vòng 2 của Hội 

đồng tuyển dụng, cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải niêm 

yết công khai kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển, danh sách dự kiến ngƣời trúng 

tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng viên chức; gửi thông báo kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển bằng 

văn bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký. 
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- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả vòng 2, 

ngƣời dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả thi trong trƣờng hợp 

thi vòng 2 bằng hình thức thi viết. Ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 

tuyển dụng viên chức có trách nhiệm tổ chức chấm phúc khảo và công bố kết quả 

chấm phúc khảo chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo 

theo quy định. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện: Cá nhân. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

 h) Phí, lệ phí:  

- Dƣới 100 thí sinh mức thu 500.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

- Từ 100 đến dƣới 500 thí sinh mức thu 400.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

- Từ 500 thí sinh trở lên mức thu 300.000 đồng/thí sinh/lần dự thi. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu ban hành 

kèm theo Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ. 

 k) Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính 

a) Điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức (Điều 22 Luật Viên chức): 

- Ngƣời có đủ các điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, nam nữ, thành 

phần xã hội, tín ngƣỡng, tôn giáo đƣợc đăng ký dự tuyển viên chức: 

+ Có quốc tịch Việt Nam và cƣ trú tại Việt Nam; 

+ Từ đủ 18 tuổi trở lên. Đối với một số lĩnh vực hoạt động văn hóa, nghệ 

thuật, thể dục, thể thao, tuổi dự tuyển có thể thấp hơn theo quy định của pháp luật; 

đồng thời, phải có sự đồng ý bằng văn bản của ngƣời đại diện theo pháp luật; 

+ Có đơn đăng ký dự tuyển; 

+ Có lý lịch rõ ràng; 

+ Có văn bằng, chứng chỉ đào tạo, chứng chỉ hành nghề hoặc có năng khiếu 

kỹ năng phù hợp với vị trí việc làm; 

+ Đủ sức khỏe để thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ; 

+ Đáp ứng các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí việc làm do đơn vị sự 

nghiệp công lập xác định nhƣng không đƣợc trái với quy định của pháp luật. 

- Những ngƣời sau đây không đƣợc đăng ký dự tuyển viên chức: 

+ Mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự; 
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+ Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đang chấp hành bản án, quyết định 

về hình sự của Tòa án; đang bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính đƣa vào cơ sở 

chữa bệnh, cơ sở giáo dục, trƣờng giáo dƣỡng. 

b) Điều kiện ƣu tiên trong tuyển dụng viên chức (khoản 4 Điều 2 Nghị định 

số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018) 

 Đối tƣợng và điểm ƣu tiên trong tuyển dụng viên chức: 

- Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, Anh hùng Lao động, thƣơng binh, ngƣời 

hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, thƣơng binh loại B: đƣợc cộng 7,5 điểm vào 

kết quả điểm thi tại vòng 2; 

- Ngƣời dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân 

chuyên nghiệp, ngƣời làm công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thƣơng 

binh, con bệnh binh, con của ngƣời hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, con của 

thƣơng binh loại B, con của ngƣời hoạt động cách mạng trƣớc tổng khởi nghĩa (từ 

ngày 19/8/1945 trở về trƣớc), con đẻ của ngƣời hoạt động kháng chiến bị nhiễm 

chất độc hóa học, con Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, con Anh hùng Lao động: 

đƣợc cộng 5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

 - Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc 

hội nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

 - Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 04 năm 2012 của Chính phủ 

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công 

việc trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập. 

 - Thông tƣ số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ 

hƣớng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi 

dƣỡng đối với viên chức. 

 - Thông tƣ số 228/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy 

điṇh mƣ́c thu , chế đô ̣thu , nôp̣, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng , dƣ ̣thi nâng 

ngạch, thăng haṇg công chƣ́c, viên chƣ́c. 

        - Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV ngày 14/05/2019 của Bộ Nội vụ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp 

đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp 

công lập 

 - Quyết điṇh số 57/2016/QĐ-UBND của UBND tỉnh ngày 12/12/2016 ban 

hành quy định phân cấp thẩm quyền tuyển dụng , sƣ̉ duṇg và quản lý công chƣ́c , 

viên chƣ́c trong các đơn vi ̣ sƣ ̣nghiêp̣ công lâp̣ thuôc̣ tỉnh Bình Phƣớc. 

 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 



 157 

PHỤ LỤC 

MẪU PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 
(Kèm theo Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ) 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------- 

…………………, ngày ….. tháng ….. năm ……… 

(Dán ảnh 4x6) 
(3)

 

  PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 

Vị trí dự tuyển
(1)

: …………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

Đơn vị dự tuyển
(2)

: …………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………… 

I. THÔNG TIN CÁ NHÂN 

Họ và tên:…………. Ngày, tháng, năm sinh:…………….. Nam □ Nữ □ 

Dân tộc:………………….. Tôn giáo:……………………………………… 

Số CMND hoặc Thẻ căn cƣớc công dân:……………… Ngày cấp: …………… 

Nơi cấp:……….. 

Số điện thoại di động để báo tin:………………Email:………................................. 

Quê quán:…………………………………………………………………………. 

..................................................................................................................................... 

Hộ khẩu thƣờng trú:………………………………………………………………..... 

..................................................................................................................................... 

Chỗ ở hiện nay (để báo tin):……………………………………………………. 

..................................................................................................................................... 

Tình trạng sức khỏe:……………, Chiều cao:…………., Cân nặng:…………….. 

kg 

Thành phần bản thân hiện nay:……………………………………………………. 

Trình độ văn hóa:…………………………………………………………………... 

Trình độ chuyên môn:………………………Loại hình đào tạo:….......................... 

II. THÔNG TIN ĐÀO TẠO 
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Ngày, 

tháng, 

năm cấp 

văn bằng, 

chứng chỉ 

Tên 

trƣờng, cơ 

sở đào tạo 

cấp 

Trình 

độ văn 

bằng, 

chứng 

chỉ 

Số hiệu 

của văn 

bằng, 

chứng chỉ 

Chuyên 

ngành đào 

tạo (ghi theo 

bảng điểm) 

Ngành 

đào 

tạo 

Hình 

thức 

đào 

tạo 

Xếp loại 

bằng, 

chứng 

chỉ 

                

                

III. MIỄN THI NGOẠI NGỮ, TIN HỌC 

(Thí sinh thuộc diện miễn thi ngoại ngữ, tin học cần ghi rõ lý do miễn thi ở mục 

này) 

Miễn thi ngoại ngữ do: ………………………………………… 

Miễn thi tin học do: …………………………………………………………….. 

IV. ĐĂNG KÝ DỰ THI MÔN NGOẠI NGỮ 

(Thí sinh lựa chọn và ghi rõ đăng ký thi một trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, 

Trung Quốc, Đức hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển. Thí sinh 

đƣợc miễn thi môn ngoại ngữ không phải điền thông tin ở mục này). 

Đăng ký dự thi ngoại ngữ: ……………………………………………………….. 

V. ĐỐI TƢỢNG ƢU TIÊN (nếu có) 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên của tôi là đúng sự thật. Sau khi nhận đƣợc 

thông báo trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết 

quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ, tôi sẽ chịu 

trách nhiệm trƣớc pháp luật và cam kết không đăng ký tham gia kỳ tuyển dụng kế 

tiếp tại cơ quan tuyển dụng./. 

   NGƢỜI VIẾT PHIẾU 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: 

(1) Ghi đúng vị trí việc làm đăng ký dự tuyển; 

(2) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng; 

(3) Ngƣời viết phiếu tích dấu X vào ô tƣơng ứng ô Nam, Nữ. 
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5. Xét tuyển viên chức. Mã số TTHC: 1.005392 

 a) Trình tự thực hiện 

Bƣớc 1. Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

viên chức 

- Quy định tại Khoản 8 Điều 2 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP: 

1. Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải thông báo công 

khai ít nhất 01 lần trên phƣơng tiện thông tin đại chúng, trên trang thông tin điện tử 

và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển 

dụng về tiêu chuẩn, điều kiện, số lƣợng cần tuyển, thời hạn và địa điểm tiếp nhận 

Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký dự tuyển. 

2. Ngƣời đăng ký dự tuyển viên chức nộp trực tiếp Phiếu đăng ký dự tuyển 

theo mẫu ban hành kèm theo Nghị định này tại địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký 

dự tuyển hoặc gửi theo đƣờng bƣu chính. 

3. Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký dự tuyển là 30 

ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phƣơng tiện thông tin đại 

chúng, trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức. 

4. Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải lập danh sách 

ngƣời có đủ điều kiện dự tuyển và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng trƣớc ngày tổ chức thi tuyển hoặc xét 

tuyển tối thiểu là 05 ngày làm việc. 

- Quy định tại Khoản 1 Điều 3 Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV: 

1. Thông báo tuyển dụng của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức phải đƣợc đăng tải trên một trong các phƣơng tiện thông tin đại chúng là 

báo in, báo điện tử, báo nói, báo hình; đồng thời đƣợc đăng tải trên trang điện tử 

hoặc cổng thông tin điện tử và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan, 

đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức. 

2. Nội dung thông báo tuyển dụng bao gồm: 

a) Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự tuyển; 

b) Số lƣợng viên chức cần tuyển tƣơng ứng với vị trí việc làm; 

c) Thời hạn và địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng 

ký dự tuyển; số điện thoại di động hoặc điện thoại cố định của bộ phận đƣợc phân 

công tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển; 

d) Hình thức và nội dung thi tuyển hoặc xét tuyển; thời gian và địa điểm thi 

tuyển hoặc xét tuyển. 

3. Khi có thay đổi về nội dung thông báo tuyển dụng thì cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải thực hiện việc công khai thông báo tuyển 

dụng bổ sung theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

Bƣớc 2. Tổ chức xét tuyển 



 160 

a) Hội đồng tuyển dụng viên chức (Điều 6 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP và 

khoản 2 Điều 2 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP): 

Hội đồng tuyển dụng làm việc theo nguyên tắc tập thể, quyết định theo đa 

số. Trƣờng hợp có số ý kiến bằng nhau thì quyết định theo ý kiến của Chủ tịch Hội 

đồng tuyển dụng. Hội đồng tuyển dụng có nhiệm vụ, quyền hạn sau đây: 

+ Thành lập các Ban giúp việc (Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển, Ban 

kiểm tra sát hạch để thực hiện phỏng vấn hoặc thực hành tại vòng 2); 

+ Tổ chức thu phí dự tuyển và sử dụng phí dự tuyển theo quy định; 

+ Tổ chức thi; chấm thi; chấm điểm phỏng vấn hoặc thực hành; kiểm tra 

Phiếu đăng ký dự tuyển khi xét tuyển; 

+ Chậm nhất là 10 ngày sau ngày tổ chức chấm thi xong, Hội đồng tuyển 

dụng phải báo cáo ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên 

chức kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển để xem xét, quyết định công nhận kết quả thi 

tuyển hoặc xét tuyển; 

+ Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ chức thi tuyển hoặc xét 

tuyển. 

b) Nội dung và hình thức xét tuyển viên chức (Khoản 5 Điều 2 Nghị định số 

161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018) 

Xét tuyển viên chức đƣợc thực hiện theo 2 vòng nhƣ sau: 

1. Vòng 1 

Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của ngƣời dự tuyển đăng ký tại Phiếu đăng ký 

dự tuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm, nếu phù hợp thì ngƣời dự tuyển đƣợc 

tham dự vòng 2 quy định tại khoản 2 Điều này. 

Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc kiểm tra điều kiện, 

tiêu chuẩn của ngƣời dự tuyển tại vòng 1, ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng phải thông báo triệu tập thí sinh tham dự vòng 2. 

Chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh đƣợc tham dự 

vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức xét vòng 2. 

2. Vòng 2 

a) Phỏng vấn hoặc thực hành để kiểm tra về năng lực, trình độ chuyên môn, 

nghiệp vụ của ngƣời dự tuyển. 

Ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức quyết 

định hình thức phỏng vấn hoặc thực hành tại vòng 2 này phù hợp với tính chất hoạt 

động nghề nghiệp và yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. 

b) Điểm phỏng vấn hoặc thực hành đƣợc tính theo thang điểm 100. 

c) Thời gian phỏng vấn 30 phút; thời gian thực hành do ngƣời đứng đầu cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức quyết định. 
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d) Không thực hiện việc phúc khảo đối với kết quả phỏng vấn hoặc thực 

hành 

Bƣớc 3. Xác định ngƣời trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên 

chức (Khoản 6 Điều 2 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP) 

1. Ngƣời trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức phải có đủ các điều kiện 

sau: 

a) Có kết quả điểm phỏng vấn hoặc thực hành quy định tại khoản 2 Điều 11 

Nghị định này đạt từ 50 điểm trở lên; 

b) Có số điểm vòng 2 cộng với điểm ƣu tiên quy định tại khoản 3 Điều 10 

Nghị định này (nếu có) cao hơn lấy theo thứ tự từ cao xuống thấp trong phạm vi 

chỉ tiêu đƣợc tuyển dụng của từng vị trí việc làm. 

2. Trƣờng hợp có từ 02 ngƣời trở lên có kết quả điểm phỏng vấn hoặc thực 

hành quy định tại khoản 2 Điều 11 Nghị định này cộng với điểm ƣu tiên quy định 

tại khoản 3 Điều 10 Nghị định này (nếu có) bằng nhau ở chỉ tiêu cuối cùng cần 

tuyển dụng thì ngƣời có kết quả điểm phỏng vấn hoặc thực hành vòng 2 quy định 

tại khoản 2 Điều 11 Nghị định này cao hơn là ngƣời trúng tuyển; nếu vẫn không 

xác định đƣợc thì ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên 

chức quyết định ngƣời trúng tuyển. 

3. Trƣờng hợp ngƣời dự xét tuyển viên chức thuộc nhiều diện ƣu tiên quy 

định tại khoản 3 Điều 10 Nghị định này thì chỉ đƣợc cộng điểm ƣu tiên cao nhất 

vào kết quả điểm thi tại vòng 2 theo quy định tại khoản 2 Điều này. 

4. Ngƣời không trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức không đƣợc bảo 

lƣu kết quả xét tuyển cho các kỳ xét tuyển lần sau.” 

* Đối tƣợng và điểm ƣu tiên trong tuyển dụng viên chức (Khoản 3 Điều 

10 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP đƣợc sửa đổi, bổ sung tại khoản 4 Điều 2 Nghị 

định số 161/2018/NĐ-CP) 

- Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, Anh hùng Lao động, thƣơng binh, ngƣời 

hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, thƣơng binh loại B: đƣợc cộng 7,5 điểm vào 

kết quả điểm thi tại vòng 2; 

- Ngƣời dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân 

chuyên nghiệp, ngƣời làm công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thƣơng 

binh, con bệnh binh, con của ngƣời hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, con của 

thƣơng binh loại B, con của ngƣời hoạt động cách mạng trƣớc tổng khởi nghĩa (từ 

ngày 19 tháng 8 năm 1945 trở về trƣớc), con đẻ của ngƣời hoạt động kháng chiến 

bị nhiễm chất độc hóa học, con Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, con Anh hùng Lao 

động: đƣợc cộng 5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2; 

- Ngƣời hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong 

lực lƣợng công an nhân dân, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ 

tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn 

thành nhiệm vụ: đƣợc cộng 2,5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2. 
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* Trƣờng hợp ngƣời dự thi tuyển viên chức thuộc nhiều diện ƣu tiên thì chỉ 

đƣợc cộng điểm ƣu tiên cao nhất vào kết quả điểm thi tại vòng 2. 

Bƣớc 4. Thông báo kết quả tuyển dụng viên chức (Khoản 9 Điều 2 Nghị 

định số 161/2018/NĐ-CP) 

1. Chậm nhất là 10 ngày sau ngày nhận đƣợc báo cáo kết quả vòng 2 của 

Hội đồng tuyển dụng, cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải 

niêm yết công khai kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển, danh sách dự kiến ngƣời trúng 

tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng viên chức; gửi thông báo kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển bằng 

văn bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký. 

2. Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả vòng 2, 

ngƣời dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả thi trong trƣờng hợp 

thi vòng 2 quy định tại khoản 2 Điều 7 Nghị định này bằng hình thức thi viết. 

Ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức có trách 

nhiệm tổ chức chấm phúc khảo và công bố kết quả chấm phúc khảo chậm nhất là 

15 ngày sau ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo theo quy định tại khoản này. 

3. Sau khi thực hiện các quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều này, ngƣời đứng 

đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phê duyệt kết quả tuyển 

dụng và gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn bản tới ngƣời dự 

tuyển theo địa chỉ mà ngƣời đã đăng ký. Nội dung thông báo phải ghi rõ thời hạn 

ngƣời trúng tuyển phải đến cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức 

để xuất trình bản chính các văn bằng, chứng chỉ, kết quả học tập, đối tƣợng ƣu tiên 

theo yêu cầu của vị trí tuyển dụng để hoàn thiện hồ sơ dự tuyển theo quy định và 

ký hợp đồng làm việc. 

4. Trƣờng hợp ngƣời trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo 

quy định hoặc có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc 

cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phát hiện ngƣời trúng tuyển 

sử dụng văn bằng, chứng chỉ không đúng quy định thì ngƣời đứng đầu cơ quan, 

đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức ra quyết định hủy kết quả trúng tuyển 

và có văn bản báo cáo ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức. 

Trƣờng hợp có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển 

hoặc cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phát hiện ngƣời trúng 

tuyển sử dụng văn bằng, chứng chỉ không đúng quy định thì cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển dụng thông báo công khai trên phƣơng tiện thông tin đại chúng 

hoặc trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị và không tiếp nhận Phiếu 

đăng ký dự tuyển trong một kỳ tuyển dụng tiếp theo. 

5. Ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức 

quyết định công nhận kết quả trúng tuyển đối với ngƣời dự tuyển có kết quả tuyển 

dụng thấp hơn liền kề so với kết quả tuyển dụng của ngƣời trúng tuyển đã bị hủy 

bỏ kết quả trúng tuyển theo quy định tại khoản 4 Điều này hoặc trong trƣờng hợp 

cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phát sinh nhu cầu tuyển dụng 
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mới trong cùng năm tuyển dụng đối với vị trí có yêu cầu về chuyên ngành đào tạo 

giống nhƣ vị trí việc làm mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký trong năm tuyển dụng. 

Trƣờng hợp có từ 02 ngƣời trở lên có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề 

mà bằng nhau thì ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên 

chức quyết định ngƣời trúng tuyển theo quy định tại khoản 2 Điều 10 Nghị định 

này (trong trƣờng hợp tổ chức thi tuyển viên chức) hoặc quy định tại khoản 2 Điều 

13 Nghị định này (trong trƣờng hợp tổ chức xét tuyển viên chức). 

Bƣớc 5. Ký kết hợp đồng làm việc và nhận việc (Điều 19 Nghị định số 

29/2012/NĐ-CP) 

1. Trong thời hạn chậm nhất là 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả 

tuyển dụng, ngƣời trúng tuyển viên chức phải đến ký hợp đồng làm việc với đơn vị 

sự nghiệp công lập theo thông báo quy định tại Khoản 3 Điều 17 Nghị định này. 

2. Trong thời hạn chậm nhất là 20 ngày làm việc, kể từ ngày hợp đồng làm 

việc đƣợc ký kết, ngƣời trúng tuyển phải đến nhân việc, trừ trƣờng hợp hợp đồng 

làm việc quy định thời hạn khác. Trƣờng hợp ngƣời trúng tuyển có lý do chính 

đáng mà không thể đến nhận việc thì phải làm đơn xin gia hạn trƣớc khi kết thúc 

thời hạn nêu trên gửi cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức. 

3. Trƣờng hợp ngƣời trúng tuyển không đến ký hợp đồng làm việc trong thời 

hạn quy định tại Khoản 1 Điều này hoặc đến nhận việc sau thời hạn quy định tại 

Khoản 2 Điều này thì ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng viên 

chức hủy bỏ kết quả trúng tuyển hoặc chấm dứt hợp đồng đã ký kết. 

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính 

hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh  

(thời gian đƣợc tính từ ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ 

trực tuyến). 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu ban hành kèm theo Nghị định số 

161/2018/NĐ-CP của Chính phủ. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 

 - Ngƣời đứng đầu, cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức có 

văn bản đề nghị ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức công 

nhận kết quả xét tuyển đặc cách. Văn bản đề nghị do ngƣời đứng đầu hoặc cấp phó 

của ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức ký, trong 

đó nêu rõ vị trí việc làm cần tuyển dụng và kèm theo biên bản họp Hội đồng kiểm 

tra, sát hạch và hồ sơ của từng trƣờng hợp đủ điều kiện, tiêu chuẩn xét đặc cách. 

 - Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đƣợc văn bản đề nghị, 

ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức có trách nhiệm chỉ đạo 

tổ chức thẩm định và phải có văn bản trả lời; nếu quá thời hạn quy định mà chƣa 
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có văn bản trả lời thì coi nhƣ đồng ý. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đủ theo quy định thì 

trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đƣợc văn bản đề nghị, cơ quan có 

thẩm quyền quản lý viên chức phải có văn bản đề nghị cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng viên chức bổ sung, hoàn thiện đủ hồ sơ theo quy định. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện: Cá nhân. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

 h) Phí, lệ phí 

 - Dƣới 100 thí sinh mức thu 500.000 đồng/thí sinh/lần dự thi;  

- Từ 100 đến dƣới 500 thí sinh mức thu 400.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

- Từ 500 thí sinh trở lên mức thu 300.000 đồng/thí sinh/lần dự thi. 

- Phúc khảo: 150.000 đồng/bài thi. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu ban hành 

kèm theo Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ. 

 k) Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính 

 * Điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức: 

- Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký dự tuyển là 30 

ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phƣơng tiện thông tin đại 

chúng, trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức. 

- Thời hạn lập danh sách ngƣời có đủ điều kiện dự tuyển trƣớc ngày tổ chức 

thi tuyển hoặc xét tuyển tối thiểu là 05 ngày làm việc. 

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc kiểm tra điều kiện, 

tiêu chuẩn của ngƣời dự tuyển tại vòng 1, ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng phải thông báo triệu tập thí sinh tham dự vòng 2. 

- Chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh đƣợc tham dự 

vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức xét vòng 2. 

- Chậm nhất là 10 ngày sau ngày nhận đƣợc báo cáo kết quả vòng 2 của Hội 

đồng tuyển dụng, cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phải niêm 

yết công khai kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển, danh sách dự kiến ngƣời trúng 

tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng viên chức; gửi thông báo kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển bằng 

văn bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả vòng 2, 

ngƣời dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả thi trong trƣờng hợp 

thi vòng 2 quy định tại khoản 2 Điều 7 Nghị định này bằng hình thức thi viết. 
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Ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức có trách 

nhiệm tổ chức chấm phúc khảo và công bố kết quả chấm phúc khảo chậm nhất là 

15 ngày sau ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo theo quy định tại khoản này. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc 

hội nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

 - Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 04 năm 2012 của Chính phủ 

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

 - Thông tƣ số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ 

hƣớng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi 

dƣỡng đối với viên chức. 

              - Thông tƣ số 04/2015/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 5 của Bộ Nội vụ sửa 

đổi, bổ sung Điều 6 Thông tƣ số 15/2012/TT-BNVngày 25 tháng 12 năm 2012 của 

Bộ Nội vụ hƣớng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí 

đào tạo, bồi dƣỡng đối với viên chức. 

  - Thông tƣ số 228/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy 

điṇh mƣ́c thu , chế đô ̣thu , nôp̣, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng , dƣ ̣thi nâng 

ngạch, thăng haṇg công chƣ́c, viên chƣ́c. 

- Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công 

việc trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập. 

 - Quyết điṇh số 57/2016/QĐ-UBND của UBND tỉnh ngày 12/12/2016 ban 

hành quy định phân cấp thẩm quyền tuyển dụng , sƣ̉ duṇg và quản lý công chƣ́c , 

viên chƣ́c trong các đơn vi ̣ sƣ ̣nghiêp̣ công lâp̣ thuôc̣ tỉnh Bình Phƣớc. 

 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-15-2012-tt-bnv-huong-dan-tuyen-dung-ky-ket-hop-dong-lam-viec-den-bu-171192.aspx
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PHỤ LỤC 

MẪU PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 
(Kèm theo Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ) 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------- 

…………………, ngày ….. tháng ….. năm ……… 

(Dán ảnh 4x6) 
(3)

 

  PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 

Vị trí dự tuyển
(1)

: …………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

Đơn vị dự tuyển
(2)

: …………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………… 

I. THÔNG TIN CÁ NHÂN 

Họ và tên:……………. Ngày, tháng, năm sinh:…………….. Nam □ Nữ □ 

Dân tộc:………………….. Tôn giáo:………………………………………… 

Số CMND hoặc Thẻ căn cƣớc công dân:……… Ngày cấp: …………… Nơi 

cấp:……….. 

Số điện thoại di động để báo tin:………………Email:………................................. 

Quê quán:……………………………………………………………………………. 

..................................................................................................................................... 

Hộ khẩu thƣờng trú:………………………………………………………………..... 

..................................................................................................................................... 

Chỗ ở hiện nay (để báo 

tin):…………………………………………………………. 

..................................................................................................................................... 

Tình trạng sức khỏe:……………, Chiều cao:…………., Cân nặng:……….. kg 

Thành phần bản thân hiện nay:……………………………………………………. 

Trình độ văn hóa:…………………………………………………………………... 

Trình độ chuyên môn:………………………Loại hình đào tạo:….......................... 

II. THÔNG TIN ĐÀO TẠO 
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Ngày, 

tháng, 

năm cấp 

văn bằng, 

chứng chỉ 

Tên 

trƣờng, cơ 

sở đào tạo 

cấp 

Trình 

độ văn 

bằng, 

chứng 

chỉ 

Số hiệu 

của văn 

bằng, 

chứng chỉ 

Chuyên 

ngành đào 

tạo (ghi theo 

bảng điểm) 

Ngành 

đào 

tạo 

Hình 

thức 

đào 

tạo 

Xếp loại 

bằng, 

chứng 

chỉ 

                

                

III. MIỄN THI NGOẠI NGỮ, TIN HỌC 

(Thí sinh thuộc diện miễn thi ngoại ngữ, tin học cần ghi rõ lý do miễn thi ở mục 

này) 

Miễn thi ngoại ngữ do: …………………………………………………… 

Miễn thi tin học do: …………………………………………………..... 

IV. ĐĂNG KÝ DỰ THI MÔN NGOẠI NGỮ 

(Thí sinh lựa chọn và ghi rõ đăng ký thi một trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, 

Trung Quốc, Đức hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển. Thí sinh 

đƣợc miễn thi môn ngoại ngữ không phải điền thông tin ở mục này). 

Đăng ký dự thi ngoại ngữ: ……………………………………………………… 

V. ĐỐI TƢỢNG ƢU TIÊN (nếu có) 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên của tôi là đúng sự thật. Sau khi nhận đƣợc 

thông báo trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết 

quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ, tôi sẽ chịu 

trách nhiệm trƣớc pháp luật và cam kết không đăng ký tham gia kỳ tuyển dụng kế 

tiếp tại cơ quan tuyển dụng./. 

   NGƢỜI VIẾT PHIẾU 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: 

(1) Ghi đúng vị trí việc làm đăng ký dự tuyển; 

(2) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng; 

(3) Ngƣời viết phiếu tích dấu X vào ô tƣơng ứng ô Nam, Nữ. 
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  6. Xét tuyển đặc cách viên chức. Mã số TTHC: 1.005393 

 a) Trình tự thực hiện 

 Bƣớc 1. Trƣờng hợp xem xét tiếp nhận vào viên chức: 

Căn cứ điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức theo yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng, ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên 

chức đƣợc xem xét tiếp nhận vào viên chức đối với các trƣờng hợp: 

a) Các trƣờng hợp có ít nhất 05 năm công tác ở vị trí việc làm yêu cầu trình 

độ đào tạo đại học trở lên phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng 

và có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc (không kể thời gian tập sự, thử việc, nếu có 

thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc không liên tục mà chƣa nhận 

trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần thì đƣợc cộng dồn), gồm: 

Ngƣời ký hợp đồng lao động theo đúng quy định của pháp luật làm công việc 

chuyên môn, nghiệp vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thƣờng 

xuyên, chi đầu tƣ và đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thƣờng xuyên hoặc 

đơn vị sự nghiệp ngoài công lập; 

Ngƣời hƣởng lƣơng trong lực lƣợng vũ trang (quân đội, công an) và ngƣời 

làm công tác cơ yếu; 

Cán bộ, công chức cấp xã; 

Ngƣời đang làm việc tại doanh nghiệp là công ty trách nhiệm hữu hạn một 

thành viên mà Nhà nƣớc nắm giữ 100% vốn điều lệ hoặc doanh nghiệp mà Nhà 

nƣớc nắm giữ trên 50% vốn điều lệ. 

b) Ngƣời có tài năng, năng khiếu đặc biệt phù hợp với vị trí việc làm trong 

các ngành, lĩnh vực: Văn hóa, nghệ thuật, thể dục thể thao, các ngành nghề truyền 

thống. 

c) Trƣờng hợp đã là cán bộ, công chức, viên chức, sau đó đƣợc cấp có thẩm 

quyền đồng ý chuyển đến làm việc tại lực lƣợng vũ trang, cơ yếu, tổ chức chính trị 

- xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, doanh nghiệp 

mà Nhà nƣớc nắm giữ trên 50% vốn điều lệ. 

Bƣớc 2. Thành lập Hội đồng sát hạch 

a) Khi xem xét tiếp nhận vào viên chức đối với các trƣờng hợp quy định tại 

điểm a và điểm b khoản 1 Điều này, ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng viên chức phải thành lập Hội đồng kiểm tra sát hạch. Hội đồng 

kiểm tra sát hạch có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm: 

Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu hoặc cấp phó của ngƣời đứng đầu cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức; 

Phó Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu bộ phận tham mƣu về công tác tổ 

chức cán bộ của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức; 

Một ủy viên kiêm Thƣ ký Hội đồng là ngƣời của bộ phận tham mƣu về công 

tác tổ chức cán bộ của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức; 
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Các Ủy viên khác là đại diện một số bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ có liên 

quan đến vị trí tuyển dụng do ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 

tuyển dụng viên chức quyết định. 

b) Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng kiểm tra, sát hạch: 

Kiểm tra về các điều kiện, tiêu chuẩn, văn bằng, chứng chỉ của ngƣời đƣợc 

đề nghị tiếp nhận theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển; 

Sát hạch về trình độ hiểu biết chung và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của 

ngƣời đƣợc đề nghị tiếp nhận. Hình thức và nội dung sát hạch do Hội đồng kiểm 

tra, sát hạch căn cứ vào yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển, báo cáo ngƣời đứng 

đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức xem xét, quyết định 

trƣớc khi tổ chức sát hạch; 

Hội đồng kiểm tra, sát hạch làm việc theo nguyên tắc tập thể, quyết định theo 

đa số. Trƣờng hợp số ý kiến bằng nhau thì quyết định theo ý kiến của Chủ tịch Hội 

đồng. Hội đồng kiểm tra, sát hạch tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. 

c) Ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức 

quyết định theo thẩm quyền hoặc có văn bản báo cáo ngƣời đứng đầu cơ quan có 

thẩm quyền quản lý viên chức thống nhất kết quả tiếp nhận vào viên chức theo quy 

định tại khoản 1 Điều này trƣớc khi quyết định tuyển dụng theo thẩm quyền. 

Bƣớc 3. Ký kết Hợp đồng làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh  (thời 

gian đƣợc tính từ ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ trực 

tuyến). 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

1. Đơn đăng ký dự tuyển viên chức theo mẫu số 01 ban hành kèm theo 

Thông tƣ số 15/2012/TT-BNV; 

2. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật theo mẫu có xác nhận của cơ quan có thẩm 

quyền trong thời hạn 06 tháng, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

3. Bản sao các văn bằng chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí 

dự tuyển, đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trƣờng hợp có văn bằng do cơ 

sở đào tạo nƣớc ngoài cấp phải đƣợc công chứng dịch thuật sang tiếng Việt; 

4. Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế đủ điều 

kiện đƣợc khám sức khỏe chứng nhận theo quy định tại Thông tƣ số 13/2007/TT-

BYT ngày 21/11/2007 của Bộ Y tế về việc hƣớng dẫn khám sức khỏe; 

5. Bản tự nhận xét, đánh giá của ngƣời đƣợc đề nghị xét tuyển đặc cách về 

phẩm chất chính trị, đạo đức, trình độ và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, quá 

trình công tác và các hình thức khen thƣởng (nếu có); bản nhận xét và xác nhận 

của ngƣời đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi ngƣời đó công tác đối với trƣờng 
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hợp tiếp nhận theo quy định tại Điểm a Khoản 1 Điều 14 Nghị định số 

29/2012/NĐ-CP . 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 

 - Ngƣời đứng đầu, cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức có 

văn bản đề nghị ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức công 

nhận kết quả xét tuyển đặc cách. Văn bản đề nghị do ngƣời đứng đầu hoặc cấp phó 

của ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức ký, trong 

đó nêu rõ vị trí việc làm cần tuyển dụng và kèm theo biên bản họp Hội đồng kiểm 

tra, sát hạch và hồ sơ của từng trƣờng hợp đủ điều kiện, tiêu chuẩn xét đặc cách. 

 - Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đƣợc văn bản đề nghị, 

ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức có trách nhiệm chỉ đạo 

tổ chức thẩm định và phải có văn bản trả lời; nếu quá thời hạn quy định mà chƣa 

có văn bản trả lời thì coi nhƣ đồng ý. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đủ theo quy định thì 

trong thời hạn 3 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đƣợc văn bản đề nghị, cơ quan có 

thẩm quyền quản lý viên chức phải có văn bản đề nghị cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng viên chức bổ sung, hoàn thiện đủ hồ sơ theo quy định. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện: Cá nhân. 

  e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

 h) Phí, lệ phí: 

 - Dƣới 100 thí sinh mức thu 260.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

 - Từ 100 đến dƣới 500 thí sinh mức thu 200.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

 - Từ 500 thí sinh trở lên mức thu 140.000 đồng/thí sinh/lần dự thi. 

 (Thông tư liên lịch số 163/2010/TTLT-BTC-BNV). 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu đơn đăng ký dự tuyển viên chức theo 

mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tƣ số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của 

Bộ Nội vụ. 

 k) Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính 

  Điều kiện xét tuyển đặc cách viên chức: 

a) Các trƣờng hợp có ít nhất 05 năm công tác ở vị trí việc làm yêu cầu trình 

độ đào tạo đại học trở lên phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng 

và có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc (không kể thời gian tập sự, thử việc, nếu có 

thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc không liên tục mà chƣa nhận 

trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần thì đƣợc cộng dồn), gồm: 
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Ngƣời ký hợp đồng lao động theo đúng quy định của pháp luật làm công 

việc chuyên môn, nghiệp vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi 

thƣờng xuyên, chi đầu tƣ và đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thƣờng 

xuyên hoặc đơn vị sự nghiệp ngoài công lập; 

Ngƣời hƣởng lƣơng trong lực lƣợng vũ trang (quân đội, công an) và ngƣời 

làm công tác cơ yếu; 

Cán bộ, công chức cấp xã; 

Ngƣời đang làm việc tại doanh nghiệp là công ty trách nhiệm hữu hạn một 

thành viên mà Nhà nƣớc nắm giữ 100% vốn điều lệ hoặc doanh nghiệp mà Nhà 

nƣớc nắm giữ trên 50% vốn điều lệ. 

b) Ngƣời có tài năng, năng khiếu đặc biệt phù hợp với vị trí việc làm trong 

các ngành, lĩnh vực: Văn hóa, nghệ thuật, thể dục thể thao, các ngành nghề truyền 

thống. 

c) Trƣờng hợp đã là cán bộ, công chức, viên chức, sau đó đƣợc cấp có thẩm 

quyền đồng ý chuyển đến làm việc tại lực lƣợng vũ trang, cơ yếu, tổ chức chính trị 

- xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, doanh nghiệp 

mà Nhà nƣớc nắm giữ trên 50% vốn điều lệ. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc 

hội nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

 - Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 04 năm 2012 của Chính phủ 

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

 - Thông tƣ số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ 

hƣớng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo bồi 

dƣỡng đối với viên chức. 

  - Thông tƣ số 228/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy 

điṇh mƣ́c thu , chế đô ̣thu , nôp̣, quản lý và sử dụng phí tuyển  dụng, dƣ ̣thi nâng 

ngạch, thăng haṇg công chƣ́c, viên chƣ́c. 

- Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công 

việc trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập. 

 

 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

________________________________________________________________ 
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Mẫu số 1 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

…………… ngày    tháng     năm 20.... 

ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN VIÊN CHỨC 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ) 

Họ và tên:                                                                      Nam, Nữ: 

Ngày sinh: 

Quê quán: 

Hộ khẩu thƣờng trú: 

Chỗ ở hiện nay: 

Điện thoại liên lạc: 

Dân tộc: 

Trình độ và chuyên ngành đào tạo: 

Đối tƣợng ƣu tiên (nếu có): (1) 

Sau khi nghiên cứu điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức 

của………………………(2), tôi thấy có đủ điều kiện để tham dự kỳ thi tuyển 

(hoặc xét tuyển) viên chức ở vị trí việc làm ....................... (3). Vì vậy, tôi làm đơn 

này đăng ký dự tuyển viên chức theo thông báo của quý cơ quan, đơn vị. 

Nếu trúng tuyển tôi sẽ chấp hành các quy định của Nhà nƣớc và của cơ quan, đơn 

vị có thẩm quyền tuyển dụng. 

Tôi gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển, gồm: 

1. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật; 

2. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập, gồm: ………........ (4); 

3. Giấy chứng nhận sức khỏe; 

4. 02 phong bì (ghi rõ địa chỉ liên lạc), 02 ảnh cỡ 4 x 6. 

Tôi cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là đúng sự thật. Nếu sai sự thật, kết quả tuyển 

dụng của tôi hủy bỏ và tôi chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật./. 

   Kính đơn 

(Ký và ghi rõ họ tên 

_________________________________________________________________ 

 (1) Ghi rõ đối tƣợng ƣu tiên theo quy định; 

(2) Ghi đúng tên đơn vị sự nghiệp có thông báo tuyển dụng viên chức; 

(3) Ghi đúng vị trí việc làm cần tuyển của đơn vị sự nghiệp tuyển dụng; 

(4) Ghi rõ tên của các bản chụp, đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực, gửi kèm đơn đăng ký dự tuyển. 
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7. Tiếp nhận các trƣờng hợp đặc biệt trong tuyển dụng công chức. Mã số 

TTHC: 1.005385 

 a) Trình tự thực hiện: 

- Trƣờng hợp 1. Thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch khi tiếp nhận 

vào công chức đối với các trƣờng hợp: 

Có ít nhất 05 năm công tác ở vị trí việc làm yêu cầu trình độ đào tạo đại học 

trở lên phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng và có đóng bảo 

hiểm xã hội bắt buộc (không kể thời gian tập sự, thử việc, nếu có thời gian công tác 

có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc không liên tục mà chƣa nhận trợ cấp bảo hiểm 

xã hội một lần thì đƣợc cộng dồn), gồm: 

- Viên chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập; 

- Ngƣời hƣởng lƣơng trong lực lƣợng vũ trang (quân đội, công an) và ngƣời 

làm công tác cơ yếu; 

- Ngƣời đang giữ chức danh, chức vụ tại doanh nghiệp là công ty trách 

nhiệm hữu hạn một thành viên mà Nhà nƣớc nắm giữ 100% vốn điều lệ hoặc đƣợc 

cử làm ngƣời đại diện phần vốn nhà nƣớc giữ các chức danh quản lý tại doanh 

nghiệp mà Nhà nƣớc nắm giữ trên 50% vốn điều lệ. 

* Ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức phải thành lập Hội đồng kiểm 

tra, sát hạch. Hội đồng kiểm tra, sát hạch có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm: 

+ Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu hoặc cấp phó của ngƣời đứng đầu cơ 

quan quản lý công chức; 

+ Phó Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu bộ phận tham mƣu về công tác 

tổ chức cán bộ của cơ quan quản lý công chức; 

+ Một Ủy viên kiêm Thƣ ký Hội đồng là công chức của bộ phận tham mƣu 

về công tác tổ chức cán bộ của cơ quan quản lý công chức; 

+ Các Ủy viên khác là đại diện một số bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ có 

liên quan đến vị trí tuyển dụng do ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức 

quyết định. 

* Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng kiểm tra, sát hạch: 

+ Kiểm tra về các điều kiện, tiêu chuẩn, văn bằng, chứng chỉ của ngƣời đƣợc 

đề nghị tiếp nhận theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển; 

+ Sát hạch về trình độ hiểu biết chung và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

của ngƣời đƣợc đề nghị tiếp nhận. Hình thức và nội dung sát hạch do Hội đồng 

kiểm tra, sát hạch căn cứ vào yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển, báo cáo ngƣời 

đứng đầu cơ quan quản lý công chức xem xét, quyết định trƣớc khi tổ chức sát 

hạch; 

+ Hội đồng kiểm tra, sát hạch làm việc theo nguyên tắc tập thể, quyết định 

theo đa số. Trƣờng hợp số ý kiến bằng nhau thì quyết định theo ý kiến của Chủ tịch 
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Hội đồng kiểm tra, sát hạch. Hội đồng kiểm tra, sát hạch tự giải thể sau khi hoàn 

thành nhiệm vụ. 

Trƣờng hợp 2. Không thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch khi tiếp 

nhận vào công chức đối với các truờng hợp: 

Trƣờng hợp đã là cán bộ, công chức từ cấp huyện trở lên sau đó đƣợc cấp có 

thẩm quyền điều động, luân chuyển đến làm việc tại đơn vị sự nghiệp công lập, lực 

lƣợng vũ trang, cơ yếu, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ 

chức xã hội - nghề nghiệp hoặc đƣợc bổ nhiệm giữ chức danh, chức vụ tại doanh 

nghiệp là công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên mà Nhà nƣớc nắm giữ 

100% vốn điều lệ hoặc đƣợc cử làm ngƣời đại diện phần vốn nhà nƣớc giữ chức 

danh quản lý tại doanh nghiệp mà Nhà nƣớc nắm giữ trên 50% vốn điều lệ. 

- Bƣớc 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh địa chỉ: Số 727, Quốc lộ 14, phƣờng Tân 

Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức bổ sung, hoàn thiện. 

 + Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng CCVC&TCBM - Sở Nội vụ thẩm định về điều kiện, tiêu 

chuẩn, quy trình, hồ sơ; thống nhất ý kiến việc tiếp nhận không qua thi tuyển. Việc 

đồng ý hay không đồng ý tiếp nhận không qua thi tuyển phải trả lời bằng văn bản, 

nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 17 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Trình Lãnh đạo sở phê duyệt. Thời gian thực hiện 02 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 4: Sở Nội vụ chuyển kết quả qua Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để trả cho cá nhân. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan tuyển duṇg Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua 

đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành 

chính công tỉnh. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Công văn đề nghị do ngƣời đứng đầu hoặc cấp phó của ngƣời đứng đầu cơ 

quan quản lý công chức ký, trong đó có bản mô tả công việc của vị trí việc làm cần 

tuyển tƣơng ứng với từng trƣờng hợp đề nghị tiếp nhận không qua thi tuyển; số chỉ 

tiêu biên chế đƣợc giao mà chƣa sử dụng của cơ quan, tổ chức, đơn vị cần tuyển; 

dự kiến xếp ngạch, bậc lƣơng đối với trƣờng hợp đề nghị bổ nhiệm vào ngạch 



 175 

chuyên viên chính, chuyên viên cao cấp hoặc tƣơng đƣơng và trƣờng hợp quy định 

tại khoản 2 Điều 11 Thông tƣ này; 

 + Biên bản, kết quả họp Hội đồng kiểm tra, sát hạch đối với trƣờng hợp phải 

qua kiểm tra, sát hạch. Đối với trƣờng hợp không phải qua kiểm tra, sát hạch quy 

định tại điểm c khoản 2 Điều này thì phải có văn bản đề nghị tiếp nhận của ngƣời 

đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi dự kiến bố trí công tác đối với ngƣời đƣợc 

tiếp nhận không qua thi tuyển 

 + Hồ sơ của ngƣời đƣợc đề nghị tiếp nhận không qua thi tuyển, gồm: 

 Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong 

thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển đối với trƣờng hợp tiếp nhận 

quy định tại điểm a khoản 1 Điều này; bản sơ yếu lý lịch theo mẫu số 2c ban hành 

kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06 tháng 10 năm 2008 của Bộ 

trƣởng Bộ Nội vụ về việc ban hành mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức (sau 

đây viết tắt là mẫu số 2c), có xác nhận của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi ngƣời đó 

công tác trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển đối với trƣờng 

hợp tiếp nhận quy định tại điểm b khoản 1 Điều này; 

 Bản sao giấy khai sinh; 

 Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí dự tuyển, đƣợc cơ 

quan có thẩm quyền chứng thực; 

 Bản sao kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí dự tuyển đối với trƣờng hợp 

tiếp nhận quy định tại điểm a khoản 1 Điều này, đƣợc cơ quan có thẩm quyền 

chứng thực; 

 Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 

30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

  Phiếu lý lịch tƣ pháp do Sở Tƣ pháp nơi thƣờng trú cấp; 

  Bản tự nhận xét, đánh giá của ngƣời đƣợc đề nghị tiếp nhận về phẩm chất 

chính trị, phẩm chất đạo đức, trình độ và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, quá 

trình công tác và các hình thức khen thƣởng đã đạt đƣợc, có nhận xét và xác nhận 

của ngƣời đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi ngƣời đó công tác đối với trƣờng 

hợp tiếp nhận quy định tại điểm b khoản 1 Điều này. 

 -  Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc (Trung tâm Phục vụ hành chính 

công 01 ngày làm việc, Sở Nội vụ 19 ngày làm việc). 

 đ) Đối tƣợng thực hiện TTHC: Cá nhân 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 
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 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản hành chính 

của cơ quan thẩm định đối với các trƣờng hợp phải thống nhất với Bộ Nội vụ hoặc; 

Quyết định hành chính (Sở Nội vụ). 

 h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Sơ yếu lý lịch theo mẫu số 2c. 

 k) Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính 

  a) Điều kiện quy định tại khoản 11 Điều 1 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP: 

- Các trƣờng hợp có ít nhất 05 năm công tác ở vị trí việc làm yêu cầu trình độ 

đào tạo đại học trở lên phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng và 

có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc (không kể thời gian tập sự, thử việc, nếu có thời 

gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc không liên tục mà chƣa nhận trợ 

cấp bảo hiểm xã hội một lần thì đƣợc cộng dồn), gồm: 

+ Viên chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Ngƣời hƣởng lƣơng trong lực lƣợng vũ trang (quân đội, công an) và ngƣời 

làm công tác cơ yếu; 

+ Ngƣời đang giữ chức danh, chức vụ tại doanh nghiệp là công ty trách 

nhiệm hữu hạn một thành viên mà Nhà nƣớc nắm giữ 100% vốn điều lệ hoặc đƣợc 

cử làm ngƣời đại diện phần vốn nhà nƣớc giữ các chức danh quản lý tại doanh 

nghiệp mà Nhà nƣớc nắm giữ trên 50% vốn điều lệ. 

- Trƣờng hợp đã là cán bộ, công chức từ cấp huyện trở lên sau đó đƣợc cấp 

có thẩm quyền điều động, luân chuyển đến làm việc tại đơn vị sự nghiệp công lập, 

lực lƣợng vũ trang, cơ yếu, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, 

tổ chức xã hội - nghề nghiệp hoặc đƣợc bổ nhiệm giữ chức danh, chức vụ tại doanh 

nghiệp là công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên mà Nhà nƣớc nắm giữ 

100% vốn điều lệ hoặc đƣợc cử làm ngƣời đại diện phần vốn nhà nƣớc giữ chức 

danh quản lý tại doanh nghiệp mà Nhà nƣớc nắm giữ trên 50% vốn điều lệ. 

b) Điều kiện quy định tại khoản 3 Điều 1 Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV: 

- Các trƣờng hợp có bằng tốt nghiệp đại học trở lên và có ít nhất 05 năm công 

tác ở vị trí việc làm yêu cầu trình độ đào tạo đại học trở lên quy định tại Điều 19 

Nghị định số 24/2010/NĐ-CP đƣợc sửa đổi, bổ sung tại khoản 11 Điều 1 Nghị 

định số 161/2018/NĐ-CP, bao gồm: 

+ Viên chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập, đã có thời gian làm viên 

chức từ đủ 05 năm (60 tháng) trở lên, tính từ thời điểm đƣợc tuyển dụng viên chức 

(không kể thời gian tập sự); 

+ Ngƣời hƣởng lƣơng trong lực lƣợng vũ trang (quân đội, công an) và ngƣời 

làm công tác cơ yếu, đã có thời gian công tác từ đủ 05 năm (60 tháng) trong lực 

lƣợng vũ trang (quân đội, công an) hoặc làm công tác cơ yếu, tính từ thời điểm có 

quyết định tuyển dụng chính thức vào quân đội, công an hoặc tại các tổ chức của 

lực lƣợng cơ yếu; 
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+ Ngƣời đang giữ chức danh, chức vụ (Chủ tịch Hội đồng thành viên, Chủ 

tịch công ty, Thành viên Hội đồng thành viên, Kiểm soát viên, Tổng giám đốc, Phó 

Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trƣởng) tại doanh nghiệp là 

công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên mà Nhà nƣớc nắm giữ 100% vốn điều 

lệ hoặc đƣợc cử làm đại diện phần vốn nhà nƣớc giữ các chức danh quản lý (Chủ 

tịch Hội đồng quản trị, Chủ tịch Hội đồng thành viên, Thành viên Hội đồng quản 

trị, Tổng giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Giám đốc) tại doanh 

nghiệp mà Nhà nƣớc nắm giữ trên 50% vốn điều lệ, đã có thời gian công tác có 

đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc từ đủ 05 năm (60 tháng), không kể thời gian thử 

việc. 

- Các trƣờng hợp đã là cán bộ, công chức từ cấp huyện trở lên sau đó đƣợc 

cấp có thẩm quyền đồng ý điều động, luân chuyển (không thuộc trƣờng hợp giải 

quyết chế độ thôi việc) đến làm việc tại đơn vị sự nghiệp công lập, lực lƣợng vũ 

trang, cơ yếu, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã 

hội - nghề nghiệp hoặc đƣợc bổ nhiệm giữ chức danh, chức vụ tại doanh nghiệp là 

công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên mà Nhà nƣớc nắm giữ 100% vốn điều 

lệ hoặc đƣợc cử làm đại diện phần vốn nhà nƣớc giữ các chức danh quản lý tại 

doanh nghiệp mà Nhà nƣớc nắm giữ trên 50% vốn điều lệ. 

- Đối với trƣờng hợp đƣợc tiếp nhận công chức để bổ nhiệm chức danh lãnh 

đạo, quản lý từ cấp phòng trở lên thì quy trình tiếp nhận vào công chức không qua 

thi tuyển đƣợc thực hiện đồng thời với quy trình về công tác bổ nhiệm công chức 

giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý: 

+ Trƣờng hợp cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng là cơ quan có thẩm quyền 

bổ nhiệm thì thực hiện đồng thời quy trình tiếp nhận vào công chức không qua thi 

tuyển với quy trình về công tác bổ nhiệm công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý; 

+ Trƣờng hợp cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng không phải là cơ quan có 

thẩm quyền bổ nhiệm thì cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng xem xét về tiêu 

chuẩn, điều kiện tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển, sau đó có văn bản 

gửi đến cơ quan có thẩm quyền bổ nhiệm để xem xét việc tiếp nhận và bổ nhiệm 

theo thẩm quyền. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

 - Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội 

nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

 - Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

 - Nghị định số 93/2010/NĐ-CP ngày 31 tháng 8 năm 2010 của Chính phủ 

sửa đổi một số điều của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP; 

- Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công 

việc trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập; 
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 - Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ quy định 

chi tiết một số Điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 

24/2010/NĐ-CP; 

 - Thông tƣ số 79/2005/TT-BNV ngày 10/8/2005 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn 

chuyển xếp lƣơng đối với cán bộ, công chức, viên chức khi thay đổi công việc và 

các trƣờng hợp đƣợc chuyển công tác từ lực lƣợng vũ trang, cơ yếu và công ty nhà 

nƣớc vào làm việc trong các cơ quan nhà nƣớc và các đơn vị sự nghiệp của nhà 

nƣớc. - Thông tƣ số 11/2014/TT-BNV ngày 09/10/2014 của Bộ Nội vụ Quy định 

chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch công chức 

chuyên ngành hành chính; 

- Thông tƣ số 13/2018/TT-BNV ngày 19/10/2018 của Bộ Nội vụ sửa đổi 

khoản 8 mục III Thông tƣ số 79/2005/TT-BNV ngày 10 tháng 8 năm 2005 của Bộ 

trƣởng Bộ Nội vụ hƣớng dẫn chuyển xếp lƣơng đối với cán bộ, công chức, viên 

chức khi thay đổi công việc và các trƣờng hợp đƣợc chuyển công tác từ lực lƣợng 

vũ trang, cơ yếu và công ty nhà nƣớc vào làm việc trong các cơ quan Nhà nƣớc và 

các đơn vị sự nghiệp của Nhà nƣớc; 

- Thông tƣ số 05/2017/TT-BNV ngày 15/08/2017 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Thông tƣ số 11/2014/TT-BNV ngày 09 tháng 10 năm 2014 

và Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trƣởng Bộ 

Nội vụ về tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn,bổ nhiệm ngạch và xếp lƣơng đối với 

các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và việc tổ chức thi nâng ngạch 

công chức; 

- Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV ngày 14/05/2019 của Bộ Nội vụ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp 

đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp 

công lập 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu 2C - BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 

06/10/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ 

 Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC……… Số hiệu cán bộ, công 

chức: …………… 

 Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC  

SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 

Ảnh màu 

(4 x 6 

cm) 

1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa): ………………………. 

2) Tên gọi khác: ………………………………………………… 

3) Sinh ngày: ..........tháng............năm........., Giới tính (nam, nữ): 

4) Nơi sinh: Xã ……………….., Huyện……………, Tỉnh…… 

5) Quê quán: Xã ……, Huyện……… Tỉnh…………………. 

6) Dân tộc: ……………………… 7) Tôn giáo:  

8) Nơi đăng ký hộ khẩu thƣờng trú:  

(Số nhà, đƣờng phố, thành phố; xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 

9) Nơi ở hiện nay:  

(Số nhà, đƣờng phố, thành phố; xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 

10) Nghề nghiệp khi đƣợc tuyển dụng:  

11) Ngày tuyển dụng: ……/……/……, Cơ quan tuyển dụng:  

12) Chức vụ (chức danh) hiện tại:               Ngày tháng năm bổ nhiệm:……….Mã 

ngạch…….. 

(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm) 

13) Công việc chính đƣợc giao: 

14) Ngạch công chức (viên chức):….. Ngày tháng năm bổ nhiệm ngạch:……Mã 

ngạch:…….. 

Bậc lƣơng:……, Hệ số:….., Ngày hƣởng: …/…/…, Phụ cấp chức vụ: … Phụ cấp 

khác:……… 

15.1-Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ 

nào):..............................  

15.2-Trình độ chuyên môn cao nhất:  

(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sƣ, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp; chuyên ngành) 

15.3-Lý luận chính trị: ………………………………… 15.4-Quản lý nhà nƣớc:  

(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tƣơng đƣơng) (Chuyên viên cao cấp, chuyên viên 

chính, chuyên viên, cán sự…….) 

15.5-Ngoại ngữ: ……………………………. 15.6-Tin học:  
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(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D,...) (Trình độ A, B, C……) 

16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam: ……/……/……, Ngày chính thức: 

……../……../…… 

17) Ngày tham gia tổ chức chính trị-xã hội:  

(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,.... và làm việc gì trong tổ chức đó) 

18) Ngày nhập ngũ:……./……/……, Ngày xuất ngũ:……./……/……, Quân hàm 

cao nhất:…… 

19) Danh hiệu đƣợc phong tặng cao nhất:  

(Anh hùng lao động, anh hùng lực lƣợng vũ trang; nhà giáo, thầy thuốc, nghệ sĩ 

nhân dân và ƣu tú,….) 

20) Sở trƣờng công tác:  

21) Khen thƣởng: …………………., 22) Kỷ luật:  

(Hình thức cao nhất, năm nào) (về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao nhất, 

năm nào) 

23) Tình trạng sức khỏe: ………., Chiều cao:………, Cân nặng: ……..kg, Nhóm 

máu:………. 

24) Là thƣơng binh hạng: ………/……, Là con gia đình chính sách:  

(Con thƣơng binh, con liệt sĩ, ngƣời nhiễm chất độc da cam Dioxin) 

25) Số chứng minh nhân dân: ……. Ngày cấp: ……./……../……. 26) Số sổ 

BHXH:…………... 

27) ĐÀO TẠO, BỒI DƢỠNG VỀ CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ, LÝ LUẬN 

CHÍNH TRỊ, NGOẠI NGỮ, TIN HỌC  

Tên trƣờng Chuyên ngành đào tạo, bồi 

dƣỡng 

Từ tháng, 

năm- Đến 

tháng, năm 

Hình thức 

đào tạo 

Văn bằng, 

chứng chỉ, 

trình độ gì 

………… 

………… 

………… 

………… 

…………… 

………… 

……………………… 

…………………… 

……………………… 

……………………… 

…………………… 

………………… 

…./…..-

…../……… 

…./…..-

…../……… 

…./…..-

…../………. 

…../….-

…../…… 

……………. 

……………. 

……………. 

……………. 

……………. 

………… 

……………… 

……………… 

……………… 

……………… 

……………… 

…… 

Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính qui, tại chức, chuyên tu, bồi dƣỡng .../ Văn 

bằng: TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sƣ .... 

28) TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC 
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Từ tháng, 

năm đến 

tháng, năm 

Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn thể, 

tổ chức xã hội), kể cả thời gian đƣợc đào tạo, bồi dƣỡng về chuyên 

môn, nghiệp vụ, ... 

……… 

……………

…… 

……………

…… 

……………

…… 

……………

…… 

……………

…… 

…………… 

………………………………………………………………………

………………… 

………………………………………………………………………

………………… 

………………………………………………………………………

………………… 

………………………………………………………………………

………………… 

………………………………………………………………………

………………… 

………………………………………………………………………

………… 

29) ĐẶC ĐIỂM LỊCH SỬ BẢN THÂN: 

- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã 

khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, 

đơn vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ...) 

.................................................................................................................................  

.................................................................................................................................  

- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nƣớc 

ngoài (làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu... ?):.... 

 ................................................................................................................................  

.................................................................................................................................  

- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nƣớc ngoài (làm gì, 

địa chỉ). 

................................................................................................................................. 

30) QUAN HỆ GIA ĐÌNH 

a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột 

Mối 

quan 

hệ 

Họ và tên 
Năm 

sinh 

Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, 

chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi 

ở (trong, ngoài nƣớc); thành viên các 

tổ chức chính trị-xã hội... ? 
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……

…. 

……………………. ……

… 

………………………………………

……….. 

……

…. 

……………………. ……

… 

………………………………………

……….. 

……

…. 

…………………………

……. 

……

… 

………………………………………

……….. 

……

…. 

…………………………

……. 

……

… 

………………………………………

……….. 

b) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột 

Mối 

quan hệ 
Họ và tên 

Năm 

sinh 

Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, 

chức vụ, đơn vị công tác, học tập, 

nơi ở (trong, ngoài nƣớc); thành 

viên các tổ chức chính trị-xã hội... ? 

………. …………………………. ……… …………………………………….. 

………. …………………. ……… …………………………………….. 

………. …………………………. ……… ………………………………….. 

31) DIỄN BIẾN QUÁ TRÌNH LƢƠNG CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 

Tháng/năm                   

Mã 

ngạch/bậc  

                  

Hệ số 

lƣơng  

                  

32) NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA CƠ QUAN, ĐƠN VỊ QUẢN LÝ VÀ SỬ 

DỤNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 

.................................................................................................................................  

.................................................................................................................................  

  

Ngƣời khai  

Tôi xin cam đoan những lời khai trên 

đây là đúng sự thật 

(Ký tên, ghi rõ họ tên) 

...……., 

Ngày…….tháng…….năm….20……. 

Thủ trƣởng cơ quan đơn vị quản 

lý và sử dụng CBCC 

(Ký tên, đóng dấu) 
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8. Xét chuyển cán bộ, công chức cấp xã thành công chức cấp huyện trở 

lên. Mã số TTHC: 1.006810 

 a) Trình tự thực hiện 

 - Bƣớc 1: Kiểm tra, sát hạch: 

 + Cán bộ cấp xã theo quy định tại Khoản 2 Điều 61 Luật Cán bộ, công chức 

khi thôi giữ chức vụ theo nhiệm kỳ và công chức cấp xã theo quy định tại Khoản 3 

Điều 61 Luật Cán bộ, công chức, nếu có đủ các Điều kiện, tiêu chuẩn quy định tại 

Điều 25 Nghị định số 24/2010/NĐ-CP và có nguyện vọng chuyển thành công chức 

từ cấp huyện trở lên thì phải có hồ sơ cá nhân gửi ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng công chức xem xét; 

 + Ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức thành lập 

Hội đồng kiểm tra, sát hạch để đánh giá về các điều kiện, tiêu chuẩn, trình độ và 

năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của ngƣời đề nghị xét chuyển theo yêu cầu nhiệm 

vụ của vị trí việc làm cần tuyển. 

 * Hội đồng kiểm tra, sát hạch có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm: 

 + Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu hoặc cấp phó của ngƣời đứng đầu cơ 

quan có nhu cầu tiếp nhận cấp xă; 

 + Một ủy viên là ngƣời đứng đầu bộ phận tham mƣu về công tác tổ chức cán 

bộ của cơ quan có nhu cầu tiếp nhận cán bộ, công chức cấp xã; 

 + Một ủy viên là ngƣời đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị dự kiến bố trí 

công chức sau khi đƣợc xét chuyển; 

 + Các ủy viên khác là đại diện một số bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ có 

liên quan, trong đó có một ủy viên kiêm Thƣ ký Hội đồng. 

 * Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng kiểm tra, sát hạch: 

 + Kiểm tra về các điều kiện, tiêu chuẩn, văn bằng, chứng chỉ của ngƣời đề 

nghị xét chuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển; 

 + Sát hạch về trình độ hiểu biết chung và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

của ngƣời đề nghị xét chuyển. Hình thức và nội dung sát hạch do Hội đồng kiểm 

tra, sát hạch căn cứ vào yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển, báo cáo ngƣời đứng 

đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức xem xét, quyết định trƣớc khi tổ 

chức sát hạch; 

 + Hội đồng kiểm tra, sát hạch làm việc theo nguyên tắc tập thể, biểu quyết 

theo đa số và tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. 

 - Bƣớc 2: Xem xét, quyết định xét chuyển: 

 + Trƣờng hợp cơ quan quản lý công chức theo quy định tại Khoản 2 Điều 2 

Nghị định số 24/2010/NĐ-CP thực hiện xét chuyển thì căn cứ vào kết quả kiểm tra 

sát hạch, ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức xem xét, quyết định xét 

chuyển. 



 184 

 + Trƣờng hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị đƣợc phân cấp thẩm quyền tuyển 

dụng Khoản 2 Điều 3 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV thực hiện xét chuyển thì 

ngƣời đứng đầu cơ quan tuyển dụng công chức có văn bản (kèm theo biên bản họp 

Hội đồng kiểm tra, sát hạch) gửi ngƣời đứng đầu cơ quan quản lý công chức xem 

xét, quyết định. 

 + Cán bộ, công chức cấp xã đƣợc xét chuyển thành công chức từ cấp huyện 

trở lên thì đƣợc bổ nhiệm vào ngạch công chức tƣơng ứng với vị trí việc làm đảm 

nhiệm. Việc xếp lƣơng vào ngạch bổ nhiệm và bảo lƣu lƣơng, phụ cấp chức vụ 

lãnh đạo (nếu có) thực hiện theo quy định tại Khoản 4 Điều 13 Thông tƣ số 

13/2010/TT-BNV. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 -  Thành phần hồ sơ: 

 1. Đơn đề nghị xét chuyển thành công chức từ cấp huyện trở lên; 

 2. Bản đánh giá, nhận xét quá trình công tác và ý kiến đồng ý cho chuyển 

công tác của ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức 

cấp xã; 

 3. Bản sơ yếu lý lịch của cán bộ, công chức theo mẫu số 2c, có xác nhận của 

Ủy ban nhân dân cấp xã nơi ngƣời đề nghị xét chuyển đang công tác; 

 4. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch 

công chức đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực; 

 5. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời 

hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ đề nghị xét chuyển. 

 -  Số lượng hồ sơ: 1 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: Trong 15 ngày làm việc. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện: Cá nhân. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

 h) Phí, lệ phí: Không. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

 k) Yêu cầu, điều kiện (Điều 25 Nghị định số 24/2010/NĐ-CP; Khoản 13 

Điều 1 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 ) 

1. Cơ quan sử dụng công chức có nhu cầu tuyển dụng theo cơ cấu ngạch 

công chức phù hợp với vị trí việc làm cần tuyển dụng; 
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2. Có đủ các tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức tƣơng ứng với vị trí 

việc làm; 

3. Trƣờng hợp là công chức cấp xã thì phải có thời gian làm công chức cấp 

xã từ đủ 60 tháng trở lên (không kể thời gian tập sự, nếu có thời gian công tác 

không liên tục mà chƣa nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần thì đƣợc cộng dồn). 

4. Có phẩm chất chính trị, phẩm chất đạo đức, hoàn thành chức trách, nhiệm 

vụ đƣợc giao; 

5. Không trong thời gian xem xét kỷ luật hoặc đang bị thi hành quyết định 

kỷ luật của cơ quan có thẩm quyền, đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự, đang 

chấp hành hoặc đã chấp hành xong bản án, quyết định về hình sự của Tòa án mà 

chƣa đƣợc xóa án tích, đang bị áp dụng các biện pháp xử lý hành chính đƣa vào cơ 

sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục, trƣờng giáo dƣỡng. 

6. Việc tiếp nhận cán bộ, công chức cấp xã để bổ nhiệm chức danh lãnh đạo, 

quản lý từ cấp phòng trở lên thì quy trình xét chuyển cán bộ, công chức cấp xã 

thành công chức từ cấp huyện trở lên đƣợc thực hiện đồng thời với quy trình về 

công tác bổ nhiệm công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý. Cơ quan có thẩm 

quyền quản lý công chức không phải ban hành quyết định tuyển dụng vào công 

chức không qua thi tuyển mà quyết định tiếp nhận, bổ nhiệm đồng thời là quyết 

định tuyển dụng công chức. 

Trƣờng hợp cán bộ , công chức từ cấp huyện trở lên đƣợc điều động , luân 

chuyển về làm cán bộ , công chức cấp xã thì khi điều động , luân chuyển trở lại 

không phải thực hiện quy trńh xét chuyển. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội 

nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

 - Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

 - Nghị định số 93/2010/NĐ-CP ngày 31 tháng 8 năm 2010 của Chính phủ 

sửa đổi một số điều của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP; 

 - Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ quy định 

chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 

24/2010/NĐ-CP; 

 - Thông tƣ số 05/2012/TT-BNV ngày 24/10/2012 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 

của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số Điều về tuyển dụng và nâng ngạch công 

chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ 

quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

 - Thông tƣ số 03/2015/TT-BNV ngày 10 tháng 03 năm 2015 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 

12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số Điều về tuyển dụng và nâng 
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ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của 

Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

 - Thông tƣ số 11/2014/TT-BNV ngày 09/10/2014 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ 

quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch 

công chức chuyên ngành hành chính. 

- Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ về sửa đổi, 

bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công 

chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc 

trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tƣ số 05/2017/TT-BNV ngày 15/08/2017 của Bộ Nội vụ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Thông tƣ số 11/2014/TT-BNV ngày 09 tháng 10 năm 

2014 và Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ về tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn,bổ nhiệm ngạch và xếp lƣơng đối 

với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và việc tổ chức thi nâng ngạch 

công chức. 

- Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV ngày 14/05/2019 của Bộ Nội vụ về việc Sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp 

đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

 

_____________________________________________________________ 
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9. Thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức. Mã hồ sơ 
1.006812 

 a) Trình tự thực hiện: 

Bƣớc 1. Căn cứ tổ chức thăng hạng chức danh nghề nghiệp và thay đổi 

chức danh nghề nghiệp đối với viên chức (Khoản 2 Điều 2 Thông tƣ số 

03/2019/TT-BNV): 

1. Căn cứ vào tính chất, đặc điểm của hoạt động nghề nghiệp và điều kiện cụ 

thể của đơn vị, ngành, lĩnh vực hoạt động sự nghiệp, các cơ quan, đơn vị đƣợc 

phân công, phân cấp tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên 

chức quy định tại Điều 30 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP đƣợc sửa đổi, bổ sung tại 

khoản 14 Điều 2 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP quyết định hình thức thi hoặc hình 

thức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý. 

2. Việc thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức đƣợc căn cứ 

vào: 

a) Danh mục, số lƣợng vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh 

nghề nghiệp đƣợc cấp có thẩm quyền phê duyệt; 

b) Số lƣợng viên chức ứng với chức danh nghề nghiệp còn thiếu theo yêu cầu 

của vị trí việc làm; 

c) Đơn vị sự nghiệp có nhu cầu thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức; 

d) Tiêu chuẩn, điều kiện của chức danh nghề nghiệp đăng ký dự thi hoặc 

xét thăng hạng. 

Bƣớc 2. Tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp (Khoản 3 

Điều 2 Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV) 

1. Khi tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức, cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp phải xây dựng Đề án thi hoặc xét thăng hạng. Đề án bao gồm các nội dung 

sau: 

a) Báo cáo về số lƣợng, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp hiện có 

của các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý; 

b) Số lƣợng viên chức ứng với chức danh nghề nghiệp dự thi hoặc xét thăng 

hạng còn thiếu theo yêu cầu của vị trí việc làm; 

c) Danh sách viên chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện đƣợc cử dự thi hoặc xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 

d) Đối tƣợng, tiêu chuẩn, điều kiện, hồ sơ của ngƣời đăng ký dự thi hoặc xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp; nội dung, hình thức thi hoặc xét thăng hạng 

chức danh nghề nghiệp, thời gian thi; 

đ) Dự kiến thành viên tham gia Hội đồng thi hoặc xét thăng hạng chức danh 

nghề nghiệp; 
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e) Dự kiến thời gian, địa điểm và các nội dung khác để tổ chức kỳ thi hoặc xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp. 

2. Việc tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức đối 

với chức danh tƣơng đƣơng chuyên viên cao cấp, chuyên viên chính, chuyên viên 

và cán sự đƣợc thực hiện nhƣ sau: 

a) Chức danh viên chức tƣơng đƣơng chuyên viên cao cấp, bao gồm các chức 

danh viên chức loại A3 (nhóm A3.1 và nhóm A3.2) của Bảng 3 - Bảng lƣơng 

chuyên môn, nghiệp vụ đối với cán bộ, viên chức trong các đơn vị sự nghiệp của 

nhà nƣớc ban hành kèm theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày ngày 14 tháng 

12 năm 2004 của Chính phủ về chế độ tiền lƣơng đối với cán bộ, công chức, viên 

chức và lực lƣợng vũ trang (sau đây viết tắt là Nghị định số 204/2004/NĐ-CP) và 

Nghị định số 17/2013/NĐ-CP ngày 19 tháng 02 năm 2013 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị định số 204/2004/NĐ-CP (sau đây viết tắt là Nghị 

định số 17/2013/NĐ-CP): 

Sau khi có ý kiến của Bộ Nội vụ về nội dung Đề án thi hoặc xét thăng hạng 

chức danh nghề nghiệp, ngƣời đứng đầu Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên 

chức chuyên ngành thành lập Hội đồng thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp; tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức theo quy 

định của pháp luật. 

b) Chức danh viên chức tƣơng đƣơng chuyên viên chính, bao gồm các chức 

danh viên chức loại A2 (nhóm A2.1 và nhóm A2.2) của Bảng 3 - Bảng lƣơng 

chuyên môn, nghiệp vụ đối với cán bộ, viên chức trong các đơn vị sự nghiệp của 

nhà nƣớc ban hành kèm theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP và Nghị định số 

17/2013/NĐ-CP: 

Sau khi có ý kiến của Bộ Nội vụ về nội dung Đề án thi hoặc xét thăng hạng 

chức danh nghiệp, ngƣời đứng đầu Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 

phủ; Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng thành lập 

Hội đồng thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; tổ chức thi hoặc xét 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức theo quy định của pháp luật. 

c) Chức danh viên chức tƣơng đƣơng chuyên viên (chức danh viên chức loại 

A1 của Bảng 3 - Bảng lƣơng chuyên môn, nghiệp vụ đối với cán bộ, viên chức 

trong các đơn vị sự nghiệp của nhà nƣớc ban hành kèm theo Nghị định số 

204/2004/NĐ-CP và Nghị định số 17/2013/NĐ-CP); chức danh viên chức tƣơng 

đƣơng cán sự (chức danh viên chức loại A0 của Bảng 3 - Bảng lƣơng chuyên môn, 

nghiệp vụ đối với cán bộ, viên chức trong các đơn vị sự nghiệp của nhà nƣớc ban 

hành kèm theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP và Nghị định số 17/2013/NĐ-CP): 

Căn cứ phân cấp của cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi hoặc xét thăng hạng 

chức danh nghề nghiệp viên chức theo quy định tại Điều 30 Nghị định số 

29/2012/NĐ-CP đƣợc sửa đổi bổ sung tại khoản 14 Điều 2 Nghị định số 

161/2018/NĐ-CP, ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức thi hoặc 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp thành lập Hội đồng thi hoặc xét thăng hạng; 
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tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức theo quy định 

của pháp luật. 

Bƣớc 3. Hội đồng thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp (Khoản 4 

Điều 2 Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV) 

1. Hội đồng thi hoặc Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp (sau 

đây gọi chung là Hội đồng thăng hạng chức danh nghề nghiệp) do ngƣời đứng đầu 

cơ quan đƣợc phân công, phân cấp tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp đối với viên chức quy định tại Điều 30 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP đƣợc 

sửa đổi, bổ sung tại khoản 14 Điều 2 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP thành lập. Hội 

đồng có 05 hoặc 07 thành viên, gồm Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu hoặc 

cấp phó của ngƣời đứng đầu cơ quan đƣợc phân công, phân cấp tổ chức thi hoặc 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp và các ủy viên Hội đồng, trong đó có 01 ủy 

viên kiêm thƣ ký Hội đồng. 

2. Hội đồng thăng hạng chức danh nghề nghiệp làm việc theo nguyên tắc tập 

thể, biểu quyết theo đa số và thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn quy định tại khoản 

4 Điều 31 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP. 

3. Hội đồng thăng hạng chức danh nghề nghiệp đƣợc sử dụng con dấu, tài 

khoản của cơ quan, đơn vị đƣợc phân công, phân cấp tổ chức thi hoặc xét thăng 

hạng chức danh nghề nghiệp viên chức trong thời gian thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn của Hội đồng do ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quyết định 

thành lập Hội đồng quyết định. 

4. Hội đồng thăng hạng chức danh nghiệp viên chức chịu trách nhiệm tổ chức 

kỳ thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức theo quy định tại Quy chế, Nội 

quy ban hành kèm theo Thông tƣ này." 

Bƣớc 4. Xác định ngƣời trúng tuyển trong kỳ thi hoặc xét thăng hạng 

chức danh nghề nghiệp (Khoản 5 Điều 2 Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV) 

1. Viên chức trúng tuyển trong kỳ thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp phải 

dự thi đủ các bài thi của các môn thi, trừ những môn đƣợc miễn thi theo quy định 

của pháp luật; có số điểm của mỗi bài thi đạt từ 50 điểm trở lên, các bài thi đƣợc 

chấm theo thang điểm 100. 

2. Viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp thực 

hiện theo hƣớng dẫn của Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên 

ngành quy định về nội dung, hình thức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên 

chức thuộc ngành, lĩnh vực quản lý. 

3. Không bảo lƣu kết quả các kỳ thăng hạng chức danh nghề nghiệp. 

Bƣớc 5. Bổ nhiệm và xếp lƣơng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

trúng tuyển kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp (Khoản 6 Điều 

2 Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV) 

1. Căn cứ thông báo của cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi hoặc xét thăng 

hạng chức danh nghề nghiệp, việc bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp đối với 
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viên chức trúng tuyển kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp đƣợc thực 

hiện nhƣ sau: 

a) Đối với kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức tƣơng 

đƣơng chuyên viên cao cấp: 

Bộ trƣởng, Thủ trƣởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng căn cứ vào quyết định 

trúng tuyển và đề nghị của cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức ra quyết định 

bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và xếp lƣơng đối với viên chức trúng tuyển sau 

khi có ý kiến về điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của Bộ Nội vụ (đối với cơ 

quan nhà nƣớc và đơn vị sự nghiệp công lập của Nhà nƣớc) hoặc Ban Tổ chức 

Trung ƣơng (đối với cơ quan, đơn vị sự nghiệp công lập của Đảng Cộng sản Việt 

Nam và các tổ chức chính trị - xã hội). 

b) Đối với kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ hạng III lên 

hạng II, căn cứ vào quyết định công nhận kết quả và đề nghị của cơ quan có thẩm 

quyền quản lý viên chức, Bộ trƣởng, Thủ trƣởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 

Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng quyết 

định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp viên chức hạng II đối với viên chức đã trúng 

tuyển. Sau đó, báo cáo kết quả theo Mẫu số 4 ban hành kèm theo Thông tƣ này về 

Bộ Nội vụ và cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh 

nghề nghiệp để theo dõi chung. 

c) Căn cứ quy định phân cấp của các cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi hoặc 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ hạng IV lên hạng III theo quy định tại 

Khoản 3 Điều 30 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm 

quyền tổ chức thi hoặc xét thăng hạng quyết định hoặc ủy quyền quyết định bổ 

nhiệm chức danh nghề nghiệp viên chức hạng III đối với viên chức đã trúng tuyển 

và báo cáo kết quả theo Mẫu số 4 ban hành kèm theo Thông tƣ này về Bộ Nội vụ 

và cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

để theo dõi chung. 

2. Việc xếp lƣơng đối với viên chức đƣợc bổ nhiệm vào chức danh nghề 

nghiệp sau khi trúng tuyển kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp thực 

hiện theo quy định và hƣớng dẫn của Bộ Nội vụ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 

+ Bản sơ yếu lý lịch của viên chức theo Mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông 

tƣ số 12/2012/TT-BNVngày 18/12/2012 của Bộ Nội vụ, có xác nhận của cơ quan 

sử dụng hoặc quản lý viên chức; 
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+ Bản nhận xét, đánh giá của ngƣời đứng đầu cơ quan sử dụng viên chức 

không giữ chức vụ quản lý hoặc của ngƣời đứng đầu cơ quan, tổ chức có thẩm 

quyền bổ nhiệm viên chức quản lý; 

+ Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề nghiệp 

đăng ký dự thi hoặc xét đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực; 

+ Các yêu cầu khác theo quy định về tiêu chuẩn của hạng chức danh nghề 

nghiệp mà viên chức dự thi hoặc xét thăng hạng. 

 -  Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết:  

- Trƣớc ngày thi hoặc xét thăng hạng ít nhất 15 ngày, Hội đồng thi hoặc xét 

thăng hạng gửi thông báo triệu tập thí sinh dự thi hoặc xét, thông báo cụ thể thời 

gian, địa điểm tổ chức ôn tập (nếu có) và địa điểm tổ chức thi hoặc xét cho các thí 

sinh có đủ điều kiện dự thi hoặc xét thăng hạng. 

- Trƣớc ngày thi 01 ngày, Hội đồng thi niêm yết danh sách thí sinh theo số 

báo danh và theo phòng thi hoặc xét, sơ đồ vị trí các phòng thi hoặc xét, nội quy, 

hình thức, thời gian thi hoặc xét thăng hạng. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện: Cá nhân. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

 h) Phí, lệ phí 

 - Ngạch chuyên viên cao cấp và tƣơng đƣơng (Hạng I): 

 Dƣới 50 thí sinh: 1.400.000 

 Từ 50 đến dƣới 100 thí sinh: 1.300.000 

 Từ 100 thí sinh trở lên: 1.200.000 

 - Ngạch chuyên viên chính, ngạch chuyên viên và tƣơng đƣơng (Hạng II, 

III): 

Dƣới 100 thí sinh: 700.000 đồng/thí sinh/lần 

Từ 100 đến dƣới 500 thí sinh: 600.000 đồng/thí sinh/lần 

Từ 500 trở lên: 500.000 đồng/thí sinh/lần 

 - Phúc khảo: 150.000 đồng/bài thi. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tƣ số 

12/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 của Bộ Nội vụ. 

 k) Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính 
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 Viên chức đƣợc đăng ký dự thi hoặc dự xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp khi đảm bảo đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau: 

 - Đơn vị sự nghiệp công lập có nhu cầu; 

 - Hoàn thành tốt nhiệm vụ trong thời gian công tác 03 năm liên tục gần nhất; 

có phẩm chất và đạo đức nghề nghiệp; không trong thời gian thi hành kỷ luật hoặc 

đã có thông báo về việc xem xét kỷ luật của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền; 

 - Có đủ trình độ đào tạo, bồi dƣỡng và năng lực chuyên môn nghiệp vụ của 

chức danh nghề nghiệp ở hạng cao hơn hạng hiện giữ trong cùng ngành, lĩnh vực; 

 - Đáp ứng các yêu cầu khác do Bộ quản lý viên chức chuyên ngành quy 

định. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

 - Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc 

hội nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

 - Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 04 năm 2012 của Chính phủ 

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

 - Thông tƣ số 12/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ 

quy định về chức danh nghề nghiệp và thay đổi chức danh nghề nghiệp đối với 

viên chức. 

- Thông tƣ số 228/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy 

điṇh mƣ́c thu , chế đô ̣thu , nôp̣, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng , dƣ ̣thi nâng 

ngạch, thăng haṇg công chƣ́c, viên chƣ́c; 

- Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ về sửa đổi, 

bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công 

chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc 

trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV ngày 14/05/2019 của Bộ Nội vụ về việc Sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp 

đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

 

 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu số 2 

 Mẫu SYLLVC ban hành kèm theo Thông tư số 12/2012/TT-BNV ngày 

18/12/2012 của Bộ Nội vụ 

Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý 

viên chức……………… 

Cơ quan, đơn vị sử dụng viên 

chức………………… 

Số hiệu viên chức: 

……………….. 

SƠ YẾU LÝ LỊCH VIÊN CHỨC 

Ảnh màu 

(4 x 6 

cm) 

1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa): ………………………  

2) Tên gọi khác: …………………………………………………  

3) Sinh ngày:.....tháng.....năm.......,Giới tính (nam, 

nữ):………………  

4) Nơi sinh: Xã ………., Huyện………………, Tỉnh………… 

5) Quê quán: Xã …………., Huyện………………, Tỉnh……… 

6) Dân tộc:………… 7) Tôn giáo: ……………………………………………… 

8) Nơi đăng ký hộ khẩu thƣờng trú:........................................................................ 

(Số nhà, đƣờng phố, thành phố; xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 

9) Nơi ở hiện nay: ................................................................................................  

(Số nhà, đƣờng phố, thành phố; xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh) 

10) Nghề nghiệp khi đƣợc tuyển dụng:  

11) Ngày tuyển dụng:……/……/……, Cơ quan tuyển dụng: .  

12) Chức vụ (chức danh) hiện tại:...........................................................................  

(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm) 

13) Công việc chính đƣợc giao:.............................................................................. 

14) Chức danh nghề nghiệp viên chức:…………………………, Mã số:……... 

Bậc lƣơng:……, Hệ số:…..Ngày hƣởng:…/…/…, Phụ cấp chức vụ:…Phụ cấp 

khác:…… 

15.1-Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ 

nào):……………………… 

15.2-Trình độ chuyên môn cao nhất: .....................................................................  

(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sƣ, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp; chuyên ngành) 

15.3-Lý luận chính trị:………………15.4-Quản lý nhà nƣớc:……………….. 

(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tƣơng đƣơng) (Chuyên viên cao cấp, chuyên viên 

chính, chuyên viên, cán sự…….) 
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15.5-Bồi dƣỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp:.......................................  

15.6- Ngoại ngữ: …………………………15.7- Tin học:…………………… 

(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D,...) (Trình độ A, B, C……) 

16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt nam:……/……/……, Ngày chính 

thức:……../……../……… 

17) Ngày tham gia tổ chức chính trị-xã hội: ………………………………… 

(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,.... và làm việc gì trong tổ chức đó) 

18) Ngày nhập ngũ:……./……/……, Ngày xuất ngũ:…./……/……, Quân hàm 

cao nhất:……… 

19) Danh hiệu đƣợc phong tặng cao nhất:……………………………………… 

(Anh hùng lao động, anh hùng lực lƣợng vũ trang; nhà giáo, thầy thuốc, nghệ sĩ 

nhân dân và ƣu tú,….) 

20) Sở trƣờng công tác:……………………………………………………… 

21) Khen thƣởng: …………….22) Kỷ luật: ……………………………… 

(Hình thức cao nhất, năm nào) (về đảng chính quyền, đoàn thể, hình thức cao nhất, 

năm nào) 

23) Tình trạng sức khỏe: …. Chiều cao:……, Cân nặng: …kg, Nhóm máu:…… 

24) Là thƣơng binh hạng: ………/……, Là con gia đình chính sách: ……… 

(Con thƣơng binh, con liệt sĩ, ngƣời nhiễm chất độc da cam Dioxin) 

25) Số chứng minh nhân dân:……. Ngày cấp:…./../…. 26) Số sổ BHXH:…… 

27) ĐÀO TẠO, BỒI DƢỠNG VỀ CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ, LÝ LUẬN 

CHÍNH TRỊ, NGOẠI NGỮ, TIN HỌC  

Tên trƣờng Chuyên ngành đào tạo, 

bồi dƣỡng 

Từ tháng, 

năm- Đến 

tháng, năm 

Hình thức 

đào tạo 

Văn bằng,chứng 

chỉ, trình độ gì 

………………. ……………………….. …./…..-

…../…… 

………….. …………………. 

………………. ……………………….. …./…..-

…../…… 

………….. …………………. 

Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính qui, tại chức, chuyên tu, bồi dƣỡng .../ Văn 

bằng: TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sƣ .... 

28) TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC 

Từ 

tháng, 

Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn thể, tổ 

chức xã hội), kể cả thời gian đƣợc đào tạo, bồi dƣỡng về chuyên môn, 
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năm đến 

tháng, 

năm 

nghiệp vụ, ... 

………

…. 

……………………………………………………………………………

……………… 

………

…. 

……………………………………………………………………………

……………… 

………

…. 

……………………………………………………………………………

……………… 

29) DIỄN BIẾN QUÁ TRÌNH LƢƠNG CỦA VIÊN CHỨC 

Tháng/năm                   

Mã 

CDNN/bậc  

                  

Hệ số 

lƣơng  

                  

30) NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA CƠ QUAN, ĐƠN VỊ QUẢN LÝ HOẶC 

SỬ DỤNG VIÊN CHỨC 

 ................................................................................................................................  

.................................................................................................................................  

  

Ngƣời khai 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên 

đây là đúng sự thật 

(Ký tên, ghi rõ họ tên) 

...……., 

Ngày…….tháng…….năm….20……. 

Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị quản 

lý và sử dụng CBCC 

(Ký tên, đóng dấu) 
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10. Xét tuyển công chức. Mã số TTHC: 2.002156 

 a) Trình tự thực hiện 

Bƣớc 1. Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

công chức 

a) Khoản 8 Điều 1 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, 

nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số 

loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập) quy 

định: 

-  Cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức phải thông báo công khai ít 

nhất 01 lần trên phƣơng tiện thông tin đại chúng, trên trang thông tin điện tử và 

niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan về tiêu chuẩn, điều kiện, số 

lƣợng cần tuyển, thời hạn và địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời 

đăng ký dự tuyển. 

-  Ngƣời đăng ký dự tuyển công chức nộp trực tiếp Phiếu đăng ký dự tuyển 

theo mẫu ban hành kèm theo Nghị định này tại địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký 

dự tuyển hoặc gửi theo đƣờng bƣu chính. 

-  Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký dự tuyển là 30 

ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phƣơng tiện thông tin đại 

chúng, trên trang thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 

chức. 

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc trƣớc ngày tổ chức thi tuyển hoặc xét 

tuyển, cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức phải lập danh sách ngƣời có 

đủ điều kiện dự tuyển và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan. 

b) Khoản 2 Điều 1 Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV ngày 14/5/2019 của Bộ 

trƣởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên 

chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực 

hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, 

đơn vị sự nghiệp công lập quy định: 

- Thông báo tuyển dụng của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức 

phải đƣợc đăng tải trên một trong các phƣơng tiện thông tin đại chúng là báo in. 

báo điện tử, báo nói, báo hình; đồng thời đƣợc đăng tải trên trang điện tử hoặc 

cổng thông tin điện tử và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng công chức. 

- Nội dung tại thông báo tuyển dụng bao gồm: 

+ Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự tuyển; 

+ Số lƣợng công chức cần tuyển tƣơng ứng với vị trí việc làm; 

+ Thời hạn và địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký 

dự tuyển; số điện thoại di động hoặc điện thoại cố định của bộ phận đƣợc phân 

công tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển; 
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+ Hình thức và nội dung thi tuyển hoặc xét tuyển; thời gian và địa điểm thi 

tuyển hoặc xét tuyển. 

* Khi có thay đổi về nội dung thông báo tuyển dụng thì cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng công chức phải thực hiện việc công khai thông báo tuyển dụng 

bổ sung theo quy định. 

Bƣớc 2. Tổ chức tuyển dụng công chức 

a) Hội đồng tuyển dụng có 05 hoặc 07 thành viên (Điều 7 Nghị định số 

24/2010/NĐ-CP; khoản 3 Điều 1 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP) bao gồm: 

- Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu hoặc cấp phó của ngƣời đứng đầu cơ 

quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức; 

- Phó Chủ tịch Hội đồng là ngƣời đứng đầu bộ phận tham mƣu về công tác 

tổ chức cán bộ của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức; 

- Ủy viên kiêm thƣ ký Hội đồng là công chức thuộc bộ phận tham mƣu về 

công tác tổ chức cán bộ của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức; 

- Các uỷ viên khác là đại diện một số bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ có liên 

quan. 

* Ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức quyết định 

thành lập Hội đồng tuyển dụng để tổ chức việc tuyển dụng. Trƣờng hợp không 

thành lập Hội đồng tuyển dụng, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển 

dụng công chức giao bộ phận tổ chức cán bộ thực hiện. 

b) Tổ chức xét tuyển công chức (Khoản 6 Điều 1 Nghị định số 

161/2018/NĐ-CP) 

Xét tuyển công chức đƣợc thực hiện theo 2 vòng nhƣ sau: 

- Vòng 1 

Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của ngƣời dự tuyển theo yêu cầu của vị trí 

việc làm đã đăng ký tại Phiếu đăng ký dự tuyển, nếu phù hợp thì ngƣời dự tuyển 

đƣợc tham dự vòng 2 quy định tại khoản 2 Điều này. 

Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc kiểm tra điều kiện, 

tiêu chuẩn của ngƣời dự tuyển tại vòng 1, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng phải thông báo triệu tập thí sinh dự phỏng vấn vòng 2. 

Chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh đƣợc tham dự 

vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức phỏng vấn vòng 2. 

- Vòng 2 

+ Phỏng vấn để kiểm tra về năng lực, trình độ chuyên môn của ngƣời dự 

tuyển. 

+ Điểm phỏng vấn đƣợc tính theo thang điểm 100. 

+ Thời gian phỏng vấn 30 phút. 

+ Không thực hiện việc phúc khảo đối với kết quả phỏng vấn. 
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* Ƣu tiên trong tuyển dụng công chức (Khoản 2 Điều 1 Nghị định số 

161/2018/NĐ-CP) 

- Đối tƣợng và điểm ƣu tiên trong thi tuyển hoặc xét tuyển công chức: 

+ Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, Anh hùng Lao động, thƣơng binh, ngƣời 

hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, thƣơng binh loại B: đƣợc cộng 7,5 điểm vào 

kết quả điểm thi tại vòng 2; 

+ Ngƣời dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân 

chuyên nghiệp, ngƣời làm công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thƣơng 

binh, con bệnh binh, con của ngƣời hƣởng chính sách nhƣ thƣơng binh, con của 

thƣơng binh loại B, con của ngƣời hoạt động cách mạng trƣớc tổng khởi nghĩa (từ 

ngày 19/8/1945 trở về trƣớc), con đẻ của ngƣời hoạt động kháng chiến bị nhiễm 

chất độc hóa học, con Anh hùng Lực lƣợng vũ trang, con Anh hùng Lao động: 

đƣợc cộng 5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2; 

+ Ngƣời hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong 

lực lƣợng công an nhân dân, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ 

tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn 

thành nhiệm vụ: đƣợc cộng 2,5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2. 

- Trƣờng hợp ngƣời dự xét tuyển công chức thuộc nhiều diện ƣu tiên thì chỉ 

đƣợc cộng điểm ƣu tiên cao nhất vào kết quả điểm thi tại vòng 2. 

Bƣớc 3. Xác định ngƣời trúng tuyển trong kỳ xét tuyển công 

chức (Khoản 7 Điều 1 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP) 

- Ngƣời trúng tuyển trong kỳ xét tuyển công chức phải có đủ các điều kiện 

sau: 

+ Có kết quả điểm phỏng vấn tại vòng 2 quy định tại khoản 2 Điều 12 Nghị 

định này đạt từ 50 điểm trở lên; 

+ Có số điểm vòng 2 cộng với điểm ƣu tiên quy định tại khoản 1 Điều 5 

Nghị định này (nếu có) cao hơn lấy theo thứ tự từ cao xuống thấp trong phạm vi 

chỉ tiêu đƣợc tuyển dụng của từng vị trí việc làm. 

- Trƣờng hợp có từ 02 ngƣời trở lên có kết quả điểm phỏng vấn quy định tại 

khoản 2 Điều 12 Nghị định này cộng với điểm ƣu tiên quy định tại khoản 1 Điều 5 

Nghị định này (nếu có) bằng nhau ở chỉ tiêu cuối cùng cần tuyển dụng thì ngƣời có 

kết quả điểm phỏng vấn vòng 2 quy định tại khoản 2 Điều 12 Nghị định này cao 

hơn là ngƣời trúng tuyển; nếu vẫn không xác định đƣợc thì ngƣời đứng đầu cơ 

quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức quyết định ngƣời trúng tuyển. 

- Ngƣời không trúng tuyển trong kỳ xét tuyển công chức không đƣợc bảo 

lƣu kết quả xét tuyển cho các kỳ xét tuyển lần sau. 

Bƣớc 4. Hoàn thiện hồ sơ của ngƣời trúng tuyển (Khoản 2 Điều 9 Thông 

tƣ số 13/2010/TT-BNV đƣợc sửa đổi, bổ sung tại Điều 1 Thông tƣ số 03/2015/TT-

BNV): 
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- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc thông báo công nhận kết 

quả trúng tuyển của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức, ngƣời trúng 

tuyển phải đến cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức để hoàn thiện hồ sơ 

dự tuyển. Hồ sơ dự tuyển phải đƣợc bổ sung để hoàn thiện trƣớc khi ký quyết định 

tuyển dụng, bao gồm: 

+ Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí 

dự tuyển, đƣợc cơ quan có thẩm quyền chứng thực; 

+ Phiếu lý lịch tƣ pháp do Sở Tƣ pháp nơi thƣờng trú cấp. 

- Trƣờng hợp ngƣời trúng tuyển có lý do chính đáng mà không thể đến hoàn 

thiện hồ sơ dự tuyển thì phải làm đơn xin gia hạn trƣớc khi kết thúc thời hạn hoàn 

thiện hồ sơ dự tuyển gửi cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức. Thời gian 

xin gia hạn không quá 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn hoàn thiện hồ sơ dự tuyển 

quy định tại khoản 2 Điều này (Khoản 3 Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV 

đƣợc sửa đổi, bổ sung tại Điều 1 Thông tƣ số 03/2015/TT-BNV). 

- Sau khi nhận đủ hồ sơ dự tuyển của ngƣời trúng tuyển, ngƣời đứng đầu cơ 

quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức có trách nhiệm thẩm tra, xác minh văn 

bằng, chứng chỉ của ngƣời trúng tuyển bảo đảm chính xác theo quy định của pháp 

luật (Khoản 4 Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV đƣợc sửa đổi, bổ sung tại 

Điều 1 Thông tƣ số 03/2015/TT-BNV). 

Bƣớc 5. Ra quyết định tuyển dụng (Khoản 5 Điều 9 Thông tƣ số 

13/2010/TT-BNV đƣợc sửa đổi, bổ sung tại Điều 1 Thông tƣ số 03/2015/TT-

BNV): 

Sau khi hoàn thành các thủ tục theo quy định tại khoản 2, khoản 3 và khoản 

4  Điều này, trong thời hạn 15 ngày làm việc, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng công chức phải ra quyết định tuyển dụng đối với ngƣời trúng 

tuyển; trƣờng hợp ngƣời trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo quy 

định hoặc cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng phát hiện ngƣời trúng tuyển sử dụng 

văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp thì ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng công chức ra quyết định hủy kết quả trúng tuyển và có văn bản báo cáo 

ngƣời đứng đầu của cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức. 

b) Cách thức thực hiện: Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính 

hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu ban hành kèm theo Nghị định số 

161/2018/NĐ-CP của Chính phủ. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 

- Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của ngƣời đăng ký dự tuyển là 30 

ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phƣơng tiện thông tin đại 
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chúng, trên trang thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 

chức. 

 - Chậm nhất là 05 ngày làm việc trƣớc ngày tổ chức xét tuyển, cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng công chức phải lập danh sách ngƣời có đủ điều kiện dự 

tuyển và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan 

- Thời hạn chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc kiểm tra 

điều kiện, tiêu chuẩn của ngƣời dự tuyển tại vòng 1, ngƣời đứng đầu cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng phải thông báo triệu tập thí sinh dự phỏng vấn vòng 2. 

- Thời hạn chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh đƣợc 

tham dự vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức phỏng vấn vòng 2. 

- Thời hạn chậm nhất là 10 ngày sau ngày tổ chức chấm thi xong, Hội đồng 

tuyển dụng phải báo cáo ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 

chức kết quả xét tuyển để xem xét, quyết định công nhận kết quả. 

- Thời hạn chậm nhất là 10 ngày sau ngày nhận đƣợc báo cáo kết quả vòng 2 

của Hội đồng tuyển dụng hoặc của bộ phận tham mƣu về tổ chức cán bộ trong 

trƣờng hợp không thành lập Hội đồng tuyển dụng, cơ quan có thẩm quyền tuyển 

dụng công chức phải niêm yết công khai kết quả xét tuyển, danh sách dự kiến 

ngƣời trúng tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng công chức; gửi thông báo kết quả xét tuyển bằng văn bản 

tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký. 

 - Thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả vòng 2, ngƣời dự 

tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả trong trƣờng hợp thi vòng 2 quy 

định tại khoản 2 Điều 8 Nghị định này bằng hình thức thi viết. Ngƣời đứng đầu cơ 

quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức có trách nhiệm tổ chức chấm phúc khảo 

và công bố kết quả chấm phúc khảo chậm nhất là 15 ngày sau ngày hết thời hạn 

nhận đơn phúc khảo. 

-Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả tuyển 

dụng của cơ quan quản lý công chức, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng công chức phải gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn 

bản tới ngƣời dự tuyển theo địa chỉ mà ngƣời dự tuyển đã đăng ký  

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc thông báo công nhận kết 

quả trúng tuyển của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức, ngƣời trúng 

tuyển phải đến cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức để hoàn thiện hồ sơ 

dự tuyển. Hồ sơ dự tuyển phải đƣợc bổ sung để hoàn thiện trƣớc khi ký quyết định 

tuyển dụng. 

- Thời hạn xin gia hạn hoàn thiện hồ sơ nếu có lý do chính đáng, không quá 

15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn hoàn thiện hồ sơ dự tuyển theo quy định. 

- Sau khi ngƣời trúng tuyển hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo quy định, 

trong thời hạn 15 ngày, ngƣời đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công 

chức phải ra quyết định tuyển dụng đối với ngƣời trúng tuyển. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện: Cá nhân. 
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 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 

 h) Phí, lệ phí 

 - Dƣới 100 thí sinh mức thu 500.000 đồng/thí sinh/lần dự thi;  

- Từ 100 đến dƣới 500 thí sinh mức thu 400.000 đồng/thí sinh/lần dự thi; 

- Từ 500 thí sinh trở lên mức thu 300.000 đồng/thí sinh/lần dự thi. 

- Phúc khảo: 150.000 đồng/bài thi. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu ban hành 

kèm theo Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ. 

 k) Yêu cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính 

 Điều kiện và tiêu chuẩn của ngƣời đƣợc đăng ký dự tuyển (Khoản 1 Điều 

36 Luật Cán bộ, công chức): 

- Có một quốc tịch là quốc tịch Việt Nam. 

- Đủ 18 tuổi trở lên. 

- Có đơn dự tuyển; có lý lịch rõ ràng. 

- Có văn bằng, chứng chỉ phù hợp. 

- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt. 

- Đủ sức khỏe để thực hiện nhiệm vụ. 

- Các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội 

nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Nghị định số 93/2010/NĐ-CP ngày 31 tháng 8 năm 2010 của Chính phủ 

sửa đổi một số điều của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP; 

- Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ về sửa đổi, 

bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công 

chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc 

trong cơ quan hành chính nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ quy định 

chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 

24/2010/NĐ-CP; 
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- Thông tƣ số 05/2012/TT-BNV ngày 24/10/2012 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 

của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công 

chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ 

quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Thông tƣ số 03/2015/TT-BNV ngày 10 tháng 03 năm 2015 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung Điều 9 Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 

12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng 

ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của 

Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Thông tƣ số 228/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy 

điṇh mƣ́c thu , chế đô ̣thu , nôp̣, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng , dƣ ̣thi nâng 

ngạch, thăng haṇg công chƣ́c, viên chƣ́c; 

- Thông tƣ số 11/2014/TT-BNV ngày 09/10/2014 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ 

quy định chức danh , mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch 

công chức chuyên ngành hành chính ; Thông tƣ số 05/2017/TT-BNV ngày 

15/8/2017 của Bộ Nội vụ về việc sửa đổi , bổ sung môṭ số điều của Thông tƣ số  

11/2014/TT-BNV ngày 09/10/2014 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ và Thông tƣ số 

13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ về tiêu chuẩn , nghiêp̣ vu ̣

chuyên môn, bổ nhiêṃ ngac̣h và xếp lƣơng đối với các ngac̣h công chƣ́c chuyên 

ngành hành chính và việc tổ chức thi nâng ngạch công chức. 

- Thông tƣ số 05/2017/TT-BNV ngày 15/08/2017 của Bộ Nội vụ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Thông tƣ số 11/2014/TT-BNV ngày 09 tháng 10 năm 

2014 và Thông tƣ số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ về tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn,bổ nhiệm ngạch và xếp lƣơng đối 

với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và việc tổ chức thi nâng ngạch 

công chức. 

- Thông tƣ số 03/2019/TT-BNV ngày 14/05/2019 của Bộ Nội vụ về việc Sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch 

công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp 

đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nƣớc, đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

 

 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

________________________________________________________________ 
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PHỤ LỤC 

MẪU PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 
(Kèm theo Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ) 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------- 

…………………, ngày ….. tháng ….. năm ……… 

(Dán ảnh 4x6) 
(3)

 

  PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 

Vị trí dự tuyển
(1)

: …………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

Đơn vị dự tuyển
(2)

: …………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………… 

I. THÔNG TIN CÁ NHÂN 

Họ và tên:……………. Ngày, tháng, năm sinh:…………….. Nam □ Nữ □ 

Dân tộc:…………………………….. Tôn giáo:………………… 

Số CMND hoặc Thẻ căn cƣớc công dân:………………… Ngày cấp: …………… 

Nơi cấp:……….. 

Số điện thoại di động để báo tin:………………Email:…….................................. 

Quê quán:……………………………………………………………………………. 

..................................................................................................................................... 

Hộ khẩu thƣờng trú:………………………………………………………………..... 

..................................................................................................................................... 

Chỗ ở hiện nay (để báo tin):…………………………………………………. 

..................................................................................................................................... 

Tình trạng sức khỏe:……………, Chiều cao:…………., Cân nặng:………….. kg 

Thành phần bản thân hiện nay:……………………………………………………. 

Trình độ văn hóa:…………………………………………………………………... 

Trình độ chuyên môn:………………………Loại hình đào tạo:….......................... 

II. THÔNG TIN ĐÀO TẠO 

Ngày, Tên Trình Số hiệu Chuyên Ngành Hình Xếp loại 



 204 

tháng, 

năm cấp 

văn bằng, 

chứng chỉ 

trƣờng, cơ 

sở đào tạo 

cấp 

độ văn 

bằng, 

chứng 

chỉ 

của văn 

bằng, 

chứng chỉ 

ngành đào 

tạo (ghi theo 

bảng điểm) 

đào 

tạo 

thức 

đào 

tạo 

bằng, 

chứng 

chỉ 

                

                

III. MIỄN THI NGOẠI NGỮ, TIN HỌC 

(Thí sinh thuộc diện miễn thi ngoại ngữ, tin học cần ghi rõ lý do miễn thi ở mục 

này) 

Miễn thi ngoại ngữ do: ………………………………………………………… 

Miễn thi tin học do: ………………………………………………………..... 

IV. ĐĂNG KÝ DỰ THI MÔN NGOẠI NGỮ 

(Thí sinh lựa chọn và ghi rõ đăng ký thi một trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, 

Trung Quốc, Đức hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển. Thí sinh 

đƣợc miễn thi môn ngoại ngữ không phải điền thông tin ở mục này). 

Đăng ký dự thi ngoại ngữ: ………………………………………………………… 

V. ĐỐI TƢỢNG ƢU TIÊN (nếu có) 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên của tôi là đúng sự thật. Sau khi nhận đƣợc 

thông báo trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết 

quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ, tôi sẽ chịu 

trách nhiệm trƣớc pháp luật và cam kết không đăng ký tham gia kỳ tuyển dụng kế 

tiếp tại cơ quan tuyển dụng./. 

   NGƢỜI VIẾT PHIẾU 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: 

(1) Ghi đúng vị trí việc làm đăng ký dự tuyển; 

(2) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng; 

(3) Ngƣời viết phiếu tích dấu X vào ô tƣơng ứng ô Nam, Nữ. 
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III. LĨNH VỰC CÔNG TÁC HỘI. 

1. Công nhận ban vận động thành lập Hội có phạm vi hoạt động trong 

tỉnh. Mã số TTHC: 1.003503 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Cá nhân, tổ chức gửi hồ sơ xin công nhận Ban vận động thành lập 

hội đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô  ̣14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , 

tỉnh Bình Phƣớc  (Hội dự kiến hoạt động trong lĩnh vực Nội vụ); Sở quản lý nhà 

nƣớc về ngành, lĩnh vực chính mà hội dự kiến hoạt động. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở quản lý nhà nƣớc về ngành, lĩnh vực chính mà hội dự kiến hoạt 

động nghiên cứu, xem xét và tham khảo ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

Sau đó xem xét, quyết định công nhận ban vận động thành lập hội. Trƣờng hợp 

không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 19 ngày 

làm việc. 

- Bƣớc 3: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin công nhận ban vận động thành lập Hội, trong đơn nêu rõ tên Hội, 

tôn chỉ, mục đích của Hội, lĩnh vực mà Hội dự kiến hoạt động, phạm vi hoạt động, 

dự kiến thời gian trù bị thành lập Hội và nơi tạm thời làm địa điểm hội họp. 

+ Danh sách và trích ngang của những ngƣời dự kiến trong Ban vận động 

thành lập hội: họ, tên; ngày, tháng, năm sinh; trú quán; trình độ văn hóa; trình độ 

chuyên môn. 

+ Đối với nhân sự dự kiến là ngƣời đứng đầu (Trƣởng ban) Ban vận động 

thành lập hội thuộc diện quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải đƣợc sự đồng 

ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền theo quy định về phân cấp quản lý cán 

bộ. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết:  

20 ngày làm việc kể từ nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣

hành chính công 01 ngày, Sở Nội vụ, Sở quản lý nhà nƣớc về ngành, lĩnh vực 

chính mà hội dự kiến hoạt động 19 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức sáng lập hội 

có phạm vi hoạt động trong tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Hội, quỹ và tổ chức phi chính phủ. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị công nhận ban vận động thành lập 

hội. 

h) Phí, lệ phí: Không.  

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận ban vận 

động thành lập hội. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

 - Sở quản lý nhà nƣớc về ngành, lĩnh vực chính mà hội dự kiến hoạt động 

quyết định công nhận ban vận động thành lập hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh. 

 - Ngƣời đứng đầu ban vận động thành lập hội là công dân Việt Nam, sống 

thƣờng trú tại Việt Nam có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có sức khỏe và có uy 

tín trong lĩnh vực hội dự kiến hoạt động. 

 - Đối với hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh, ban vận động thành lập hội 

phải có ít nhất năm thành viên. 

 - Hiệp hội của các tổ chức kinh tế có phạm vi hoạt động trong tỉnh có ít nhất 

ba thành viên đại diện cho các tổ chức kinh tế trong tỉnh. 

 - Ban vận động thành lập hội tự giải thể khi đại hội bầu ra ban lãnh đạo của 

hội. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ 

chức, hoạt động và quản lý Hội. 

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ quy định chi 

tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định 

về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 

13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

45/2010/NĐ-CP. 
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- Thông tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 

- Quyết định số 68/2010/QĐ-TTg ngày 01/11/2010 của Thủ tƣớng Chính phủ 

về việc quy định Hội có tính chất đặc thù. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
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CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

………, ngày……tháng……năm…… 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ  

Công nhận Ban Vận động thành lập Hội …(1)… 

Kính gửi: ...(2).............. 

Tôi là ... đại diện những ngƣời sáng lập (Ban Sáng lập) Hội …(1)… trân trọng đề 

nghị ...(2)... xem xét, quyết định công nhận Ban Vận động thành lập Hội ...(1)... 

nhƣ sau: 

I. Sự cần thiết và cơ sở công nhận 

1. Sự cần thiết........... (3)…………………………. 

2. Cơ sở ………………(4)…………………………………………. 

II. Tên, tôn chỉ, mục đích 

1. Tên Hội: ……………… (5)…………… ………………………. 

2. Tôn chỉ, mục đích của Hội ……………… (6)………………………. 

III. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động chính ………(7)……………………. 

IV. Hồ sơ gồm: ……………… (8)……………… ………………………. 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: …………………………………………………………………… 

Địa chỉ: ……………………………………………………………………… 

Số điện thoại: ………………………………………………………………… 

Ban Sáng lập Hội đề nghị ...(2)... xem xét, quyết định công nhận Ban Vận động 

thành lập Hội ...(1)..../. 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- Lƣu Ban Sáng lập Hội. 

…, ngày … tháng … năm … 

BAN SÁNG LẬP HỘI 

(Chữ ký) 

Họ và tên 
________________________________________________________________ 

(1) Tên hội dự kiến thành lập; 

(2) Tên cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền công nhận ban vận động thành lập hộí; 

(3) Khái quát thực trạng lĩnh vực hội dự kiến hoạt động và sự cần thiết thành lập hội; 

(4) Nêu rõ việc đề nghị công nhận ban vận động thành lập hội phù hợp quy định tại Điều 2, Điều 5 và Điều 6 Nghị 

định số 45/2010/NĐ-CP về quy định của pháp luật có liên quan (nếu có); 

(5) Tên gọi bằng tiếng Việt, tiếng nƣớc ngoài (nếu có), tên viết tắt (nếu có) phù hợp với lĩnh vực hội dự kiến hoạt 

động và quy định của pháp luật; 

(6) Xác định cụ thể tôn chỉ, mục đích phù hợp tên gọi và quy định của pháp luật; 

(7) Xác định cụ thể phạm vi, lĩnh vực hoạt động chính, cơ quan quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực hội dự kiến hoạt động 

phù hợp tên gọi, quy định của pháp luật; 

(8) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: theo quy định tại Khoản 4 Điều 6 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và các tài liệu có 

liên quan (nếu có). Nhân sự dự kiến là Trƣởng Ban Vận động thành lập hội thực hiện theo quy định tại Khoản 1 

Điều 1 Thông tƣ này. 
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2. Xin phép đặt văn phòng đại diện của Hội có phạm vi hoạt động trong 

cả nƣớc hoặc liên tỉnh. Mã số TTHC: 1.003858 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức, cá nhân có nhu cầu nộp đơn xin phép đặt văn phòng đại 

diện đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô  ̣14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , 

tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ xin ý kiến các Sở, ban, ngành liên quan, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định cho phép 

hội đặt văn phòng đại diện. Trƣờng hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và 

nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 04 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin phép đặt văn phòng đại diện trong đó nêu rõ sự cần thiết đặt văn 

phòng đại diện; 

+ Dự kiến nội dung hoạt động của văn phòng đại diện; 

+ Giấy tờ hợp lệ liên quan đến quyền sử dụng nhà, đất nơi dự kiến đặt văn 

phòng đại diện; 

+ Bản sao Quyết định thành lập Hội, điều lệ Hội. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đƣợc hồ sơ hợp 

lệ (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣  10 ngày, 

UBND tỉnh 04 ngày). 

đ) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 
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- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Hội. 

e) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động trong 

cả nƣớc hoặc liên tỉnh. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị đặt văn phòng đại diện. 

h) Phí, lệ phí: Không. 

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép hội đặt văn 

phòng đại diện. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

-  Đối tƣợng áp dụng là những Hội có phạm vi hoạt động cả nƣớc hoặc liên 

tỉnh, khi đặt văn phòng đại diện tại các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng khác 

với nơi đặt trụ sở của hội. 

 - Sau khi đƣợc sự đồng ý bằng văn bản của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh về 

việc cho phép đặt văn phòng đại diện, hội báo cáo bằng văn bản với Bộ Nội vụ và 

Bộ quản lý nhà nƣớc về ngành, lĩnh vực mà hội hoạt động. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ 

chức, hoạt động và quản lý Hội. 

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ quy định chi 

tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định 

về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 

13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 

- Quyết định số 68/2010/QĐ-TTg ngày 01/11/2010 của Thủ tƣớng Chính phủ 

về việc quy định Hội có tính chất đặc thù. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

………, ngày……tháng……năm…… 

 

ĐƠN XIN PHÉP 

Đặt Văn phòng đại diện 

 Kính gửi: Ủy ban nhân dân ...(1)... 

 Hội ...(2)... báo cáo Ủy ban nhân dân ...(1)... xem xét, cho phép Hội đặt Văn 

phòng đại diện của Hội tại ...(1)... nhƣ sau: 

 1. Sự cần thiết đặt Văn phòng đại diện 

 ………………………….(3)……………………………………………… 

 2. Hồ sơ gồm: 

 ………………………….(4)……………………………………………... 

 Thông tin liên hệ: 

 Họ và tên: ………………………………………………………………… 

 Địa chỉ:……………………………………………………………… 

 Số điện thoại:…………………………………………………………… 

 Hội …(2)... đề nghị Ủy ban nhân dân ….(1)... xem xét, cho phép Hội đặt 

văn phòng đại diện./. 

 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu: … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (5) 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

_________________________________________________________________ 

 (1) Tên tỉnh hoặc thành phố trực thuộc Trung ƣơng; 

 (2) Tên hội đề nghị đặt văn phòng đại diện; 

 (3) Nêu rõ sự cần thiết đặt văn phòng đại diện và địa chỉ dự kiến nơi đặt văn phòng đại diện; 

 (4) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: theo quy định tại Khoản 1 Điều 6 Thông tƣ này; 

 (5) Tên gọi khác theo quy định điều lệ hội. 
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 3. Phê duyệt Điều lệ Hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh, huyện. Mã số 

TTHC: 1.003807 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Trong thời hạn chậm nhất 30 ngày sau ngày đại hội, Ban lãnh đạo 

Hội phải gửi hồ sơ báo cáo kết quả đại hội đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị 

vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính c ông tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, 

phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định điều lệ hội và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, 

tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). Thời gian thực hiện 12 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định phê duyệt 

điều lệ hội. Trƣờng hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời 

gian thực hiện 7 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Ban lãnh đạo Hội nhận kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

        + Công văn báo cáo kết quả đại hội (theo mẫu); 

+ Điều lệ và biên bản thông qua Điều lệ Hội; 

+ Biên bản bầu Ban lãnh đạo, Ban kiểm tra (có danh sách kèm theo); 

+ Sơ yếu lý lịch của ngƣời đứng đầu Hội (nếu ngƣời đứng đầu Hội thuộc diện 

quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải đƣợc sự đồng ý bằng văn bản của cơ 

quan có thẩm quyền theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ). 

+ Chƣơng trình hoạt động của Hội; 

+ Nghị quyết đại hội.  

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 13 ngày, 

UBND tỉnh 07 ngày) 

đ) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Hội. 

e) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động trong 

tỉnh. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Công văn báo cáo kết quả đại hội và mẫu 

điều lệ hội. 

h) Phí, lệ phí: Không. 

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt điều lệ hội. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ 

chức, hoạt động và quản lý Hội. 

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ quy định chi 

tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định 

về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 

13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

45/2010/NĐ-CP. 

- Quyết định số 68/2010/QĐ-TTg ngày 01/11/2010 của Thủ tƣớng Chính phủ 

về việc quy định Hội có tính chất đặc thù. 

- Thông tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
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Mẫu 5 - Công văn báo cáo kết quả đại hội 

…(1)… 

------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Số: /…(2)… 

V/v báo cáo kết quả Đại 

hội 

………, ngày……tháng……năm…… 

Kính gửi: ...(3)... 

 

 Ngày ... tháng ... năm …, Đại hội thành lập (Đại hội nhiệm kỳ ... hoặc Đại 

hội bất thƣờng) Hội …(1)... đã đƣợc tổ chức tại..., Đại hội đã thảo luận và thông 

qua nội dung sau:………………….(4)…………………… 

 Hồ sơ gửi kèm theo:……………….(5)…………………………… 

 Tài liệu khác có liên quan (nếu có) 

 Hội ...(1)... báo cáo kết quả Đại hội với …(3)...và đề nghị xem xét, quyết 

định ...(6)..../. 

 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu … 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (7) 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

  

 

 

______________________________________________________________ 

 (1) Tên hội; 

 (2) Viết tắt tên hội;  

 (3) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép thành lập hội; 

 (4) Những nội dung đã đƣợc Đại hội thảo luận, thông qua; 

 (5) Theo quy định tại Điều 12 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và Khoản 2 Điều 10 Thông tƣ này đối với 

trƣờng hợp đổi tên Hội; 

 (6) Nếu đại hội thành lập thì ghi phê duyệt điều lệ; nếu đại hội nhiệm kỳ hoặc bất thƣờng mà có sửa đổi, 

bổ sung điều lệ thì ghi phê duyệt điều lệ (sửa đổi, bổ sung) hoặc có đổi tên và phê duyệt điều lệ thì ghi: Đổi tên hội 

và phê duyệt điều lệ (sửa đổi, bổ sung) của hội. Trƣờng hợp đại hội nhiệm kỳ hoặc bất thƣờng không sửa đổi, bổ 

sung điều lệ hoặc không đổi tên thì bỏ cụm từ: “và đề nghị xem xét, quyết định..."; 

 (7) Tên gọi khác quy định về thẩm quyền ghi trong điều lệ hiện hành, đối với đại hội thành lập thì chỉ cần 

chữ ký của Chủ tịch hội đã đƣợc ban lãnh đạo bầu. 



 215 

Mẫu 9 - Điều lệ hội (*) 

…(1)… 

------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

………, ngày……tháng……năm…… 

ĐIỀU LỆ HỘI...(2)... 

(Phê duyệt kèm theo Quyết định số /QĐ-… ngày ... tháng … năm … 

Chƣơng I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Tên gọi, biểu tƣợng 

1. Tên tiếng Việt: …………………………………………………………… 

2. Tên tiếng nƣớc ngoài (nếu có): ……………………………………………. 

3. Tên viết tắt (nếu có): ………………………………………………............. 

4. Biểu tƣợng (nếu có): ……………………………………………………….. 

Điều 2. Tôn chỉ, mục đích 

Hội ...(2)... (sau đây gọi tắt là Hội) là tổ chức ...(3)... của ...(4)..., tự nguyện thành 

lập, nhằm mục đích tập hợp, đoàn kết hội viên, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp 

của hội viên, hỗ trợ nhau hoạt động có hiệu quả, góp phần vào việc phát triển 

kinh tế - xã hội của đất nƣớc. 

Điều 3. Địa vị pháp lý, trụ sở 

1. Hội có tƣ cách pháp nhân, con dấu, tài khoản riêng; hoạt động theo quy định 

pháp luật Việt Nam và Điều lệ Hội đuợc cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền phê 

duyệt. 

2. Trụ sở của Hội đặt tại ……………………………………………………….. 

Điều 4. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động 

1. Hội hoạt động trên phạm vi …(5)..., trong lĩnh vực...(6)… 

2. Hội chịu sự quản lý nhà nƣớc của ...(7)... và ...(8)... có liên quan đến lĩnh vực 

hoạt động của Hội theo quy định của pháp luật. 

Điều 5. Nguyên tắc tổ chức, hoạt động 

1. Tự nguyện, tự quản. 

2. Dân chủ, bình đẳng, công khai, minh bạch. 

3. Tự bảo đảm kinh phí hoạt động. 

4. Không vì mục đích lợi nhuận. 

5. Tuân thủ Hiến pháp, pháp luật và Điều lệ Hội. 
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Chƣơng II 

QUYỀN HẠN, NHIỆM VỤ 

Điều 6. Quyền hạn 

1. Tuyên truyền mục đích của Hội. 

2. Đại diện cho hội viên trong mối quan hệ đối nội, đối ngoại có liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của Hội. 

3. Bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của hội viên phù hợp với tôn chỉ, mục đích của 

Hội theo quy định của pháp luật. 

4. Tham gia chƣơng trình, dự án, đề tài nghiên cứu, tƣ vấn, phản biện và giám 

định xã hội theo đề nghị của cơ quan nhà nƣớc; cung cấp dịch vụ công về các vấn 

đề thuộc lĩnh vực hoạt động của Hội, tổ chức dạy nghề, truyền nghề theo quy 

định của pháp luật. 

5. Tham gia ý kiến vào các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến nội 

dung hoạt động của Hội theo quy định của pháp luật. Kiến nghị với cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền đối với các vấn đề liên quan tới sự phát triển Hội và lĩnh vực 

Hội hoạt động. Đƣợc tổ chức đào tạo, bồi dƣỡng, tổ chức các hoạt động dịch vụ 

khác theo quy định của pháp luật và đƣợc cấp chứng chỉ hành nghề khi có đủ điều 

kiện theo quy định của pháp luật. 

6. Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên quan để thực hiện nhiệm vụ của Hội. 

7. Thành lập pháp nhân thuộc Hội theo quy định của pháp luật. 

8. Đƣợc gây quỹ Hội trên cơ sở hội phí của hội viên và các nguồn thu từ hoạt 

động kinh doanh, dịch vụ theo quy định của pháp luật để tự trang trải về kinh phí 

hoạt động. 

9. Đƣợc nhận các nguồn tài trợ hợp pháp của các tổ chức, cá nhân trong và ngoài 

nƣớc theo quy định của pháp luật. Đƣợc Nhà nƣớc hỗ trợ kinh phí đối với những 

hoạt động gắn với nhiệm vụ của Nhà nƣớc giao. 

10. Đƣợc gia nhập các tổ chức quốc tế tƣơng ứng và ký kết, thực hiện thỏa thuận 

quốc tế theo quy định của pháp luật và báo cáo cơ quan quản lý nhà nƣớc về 

ngành, lĩnh vực Hội hoạt động, cơ quan quyết định cho phép thành lập Hội về 

việc gia nhập tổ chức quốc tế tƣơng ứng, ký kết, thực hiện thỏa thuận quốc tế. 

(đối với hội có phạm vi hoạt động cả nước) 

 

Điều 7. Nhiệm vụ 

1. Chấp hành các quy định của pháp luật có liên quan đến tổ chức, hoạt động của 

Hội. Tổ chức, hoạt động theo Điều lệ Hội đã đƣợc phê duyệt. Không đƣợc lợi 

dụng hoạt động của Hội để làm phƣơng hại đến an ninh quốc gia, trật tự xã hội, 

đạo đức, thuần phong mỹ tục, truyền thống của dân tộc, quyền và lợi ích hợp 

pháp của cá nhân, tổ chức. 
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2. Tập hợp, đoàn kết hội viên; tổ chức, phối hợp hoạt động giữa các hội viên vì 

lợi ích chung của Hội; thực hiện đúng tôn chỉ, mục đích của Hội nhằm tham gia 

phát triển lĩnh vực liên quan đến hoạt động của Hội, góp phần xây dựng và phát 

triển đất nƣớc. 

3. Phổ biến, huấn luyện kiến thức cho hội viên, hƣớng dẫn hội viên tuân thủ pháp 

luật, chế độ, chính sách của Nhà nƣớc và Điều lệ, quy chế, quy định của Hội. 

4. Đại diện hội viên tham gia, kiến nghị với các cơ quan có thẩm quyền về các 

chủ trƣơng, chính sách liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội theo quy định 

của pháp luật. 

5. Hòa giải tranh chấp, giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ Hội theo quy định 

của pháp luật. 

6. Xây dựng và ban hành quy tắc đạo đức trong hoạt động của hội. 

7. Quản lý và sử dụng các nguồn kinh phí của Hội theo đúng quy định của pháp 

luật. 

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi cơ quan có thẩm quyền yêu cầu. 

 

Chƣơng III 

HỘI VIÊN 

Điều 8. Hội viên, tiêu chuẩn hội viên 

1. Hội viên của Hội gồm hội viên chính thức, hội viên liên kết và hội viên danh 

dự: 

a) Hội viên chính thức (9): Công dân, tổ chức Việt Nam hoạt động trong lĩnh vực 

...(6)..., có đủ tiêu chuẩn quy định tại Khoản 2 Điều này, tán thành Điều lệ Hội, tự 

nguyện gia nhập Hội, có thể trở thành hội viên chính thức của Hội. 

b) Hội viên liên kết (nếu có) …………….(10)……………………………….. 

c) Hội viên danh dự (nếu có)……………..(11)……………..……………….. 

2. Tiêu chuẩn hội viên chính thức: ……..(12)……………………………….. 

Điều 9. Quyền của hội viên 

1. Đƣợc Hội bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp theo quy định của pháp luật. 

2. Đƣợc Hội cung cấp thông tin liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội, đƣợc 

tham gia các hoạt động do Hội tổ chức. 

3. Đƣợc tham gia thảo luận, quyết định các chủ trƣơng công tác của Hội theo quy 

định của Hội; đƣợc kiến nghị, đề xuất ý kiến với cơ quan có thẩm quyền về 

những vấn đề có liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội. 

4. Đƣợc dự Đại hội, ứng cử, đề cử, bầu cử các cơ quan, các chức danh lãnh đạo 

và Ban Kiểm tra Hội theo quy định của Hội. 

5. Đƣợc giới thiệu hội viên mới. 
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6. Đƣợc khen thƣởng theo quy định của Hội. 

7. Đƣợc cấp thẻ hội viên (nếu có). 

8. Đƣợc ra khỏi Hội khi xét thấy không thể tiếp tục là hội viên. 

9. Hội viên liên kết, hội viên danh dự đƣợc hƣởng quyền và nghĩa vụ nhƣ hội 

viên chính thức, trừ quyền biểu quyết các vấn đề của Hội và quyền ứng cử, đề cử, 

bầu cử Ban Lãnh đạo, Ban Kiểm tra Hội. 

Điều 10. Nghĩa vụ của hội viên 

1. Nghiêm chỉnh chấp hành chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách, pháp 

luật của Nhà nƣớc; chấp hành Điều lệ, quy định của Hội. 

2. Tham gia các hoạt động và sinh hoạt của Hội; đoàn kết, hợp tác với các hội 

viên khác để xây dựng Hội phát triển vững mạnh. 

3. Bảo vệ uy tín của Hội, không đƣợc nhân danh Hội trong các quan hệ giao dịch, 

trừ khi đƣợc lãnh đạo Hội phân công bằng văn bản. 

4. Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của Hội. 

5. Đóng hội phí đầy đủ và đúng hạn theo quy định của Hội. 

Điều 11. Thủ tục, thẩm quyền kết nạp hội viên; thủ tục ra hội 

………………………(13)……………………………………………………… 

Chƣơng IV 

TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG 

Điều 12. Cơ cấu tổ chức của Hội 

1. Đại hội. 

2. Ban Chấp hành (hoặc tên gọi khác). 

3. Ban Thƣờng vụ (hoặc tên gọi khác). 

4. Ban Kiểm tra. 

5. Văn phòng, các ban chuyên môn (nếu có). 

6. Các tổ chức thuộc Hội (nếu có). 

Điều 13. Đại hội 

1. Cơ quan lãnh đạo cao nhất của Hội là Đại hội nhiệm kỳ hoặc Đại hội bất 

thƣờng. Đại hội nhiệm kỳ đƣợc tổ chức ...(14)... một lần. Đại hội bất thƣờng đƣợc 

triệu tập khi ít nhất có 2/3 (hai phần ba) tổng số ủy viên Ban Chấp hành hoặc có ít 

nhất 1/2 (một phần hai) tổng số hội viên chính thức đề nghị. 

2. Đại hội nhiệm kỳ hoặc Đại hội bất thƣờng đƣợc tổ chức dƣới hình thức Đại hội 

toàn thể hoặc Đại hội đại biểu. Đại hội toàn thể hoặc Đại hội đại biểu đƣợc tổ 

chức khi có trên 1/2 (một phần hai) số hội viên chính thức hoặc có trên 1/2 (một 

phần hai) số đại biểu chính thức có mặt. 

3. Nhiệm vụ của Đại hội: 
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a) Thảo luận và thông qua Báo cáo tổng kết nhiệm kỳ; Phƣơng hƣớng, nhiệm vụ 

nhiệm kỳ mới của Hội; 

b) Thảo luận và thông qua Điều lệ; Điều lệ (sửa đổi, bổ sung); đổi tên, chia, tách, 

sáp nhập, hợp nhất, giải thể Hội (nếu có); 

c) Thảo luận, góp ý kiến vào Báo cáo kiểm điểm của Ban Chấp hành và Báo cáo 

tài chính của Hội; 

d) Bầu Ban Chấp hành và Ban Kiểm tra; 

đ) Các nội dung khác (nếu có); 

e) Thông qua nghị quyết Đại hội. 

4. Nguyên tắc biểu quyết tại Đại hội: 

a) Đại hội có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc bỏ phiếu kín. Việc quy 

định hình thức biểu quyết do Đại hội quyết định; 

b) Việc biểu quyết thông qua các quyết định của Đại hội phải đƣợc quá 1/2 (một 

phần hai) đại biểu chính thức có mặt tại Đại hội tán thành. 

Điều 14. Ban Chấp hành Hội (hoặc tên gọi khác) 

1. Ban Chấp hành Hội do Đại hội bầu trong số các hội viên của Hội. Số lƣợng, cơ 

cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban Chấp hành do Đại hội quyết định. Nhiệm kỳ của Ban 

Chấp hành cùng với nhiệm kỳ Đại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Chấp hành: 

a) Tổ chức triển khai thực hiện nghị quyết Đại hội, Điều lệ Hội, lãnh đạo mọi 

hoạt động của Hội giữa hai kỳ Đại hội; 

b) Chuẩn bị và quyết định triệu tập Đại hội; 

c) Quyết định chƣơng trình, kế hoạch công tác hàng năm của Hội; 

d) Quyết định cơ cấu tổ chức bộ máy của Hội. Ban hành Quy chế hoạt động của 

Ban Chấp hành, Ban Thƣờng vụ; Quy chế quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của 

Hội; Quy chế quản lý, sử dụng con dấu của Hội; Quy chế khen thƣởng, kỷ luật; 

các quy định trong nội bộ Hội phù hợp với quy định của Điều lệ Hội và quy định 

của pháp luật; 

đ) Bầu, miễn nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, ủy viên Ban Thƣờng vụ, bầu bổ 

sung ủy viên Ban Chấp hành, Ban Kiểm tra. Số ủy viên Ban Chấp hành bầu bổ 

sung không đƣợc quá ...(15)... so với số lƣợng ủy viên Ban Chấp hành đã đƣợc 

Đại hội quyết định. 

3. Nguyên tắc hoạt động của Ban Chấp hành: 

a) Ban Chấp hành hoạt động theo Quy chế của Ban Chấp hành, tuân thủ quy định 

của pháp luật và Điều lệ Hội; 

b) Ban Chấp hành mỗi năm họp ... lần, có thể họp bất thƣờng khi có yêu cầu của 

Ban Thƣờng vụ hoặc trên... tổng số ủy viên Ban Chấp hành; 
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c) Các cuộc họp của Ban Chấp hành là hợp lệ khi có ... ủy viên Ban Chấp hành 

tham gia dự họp. Ban Chấp hành có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc 

bỏ phiếu kín. Việc quy định hình thức biểu quyết do Ban Chấp hành quyết định; 

d) Các nghị quyết, quyết định của Ban Chấp hành đƣợc thông qua khi có trên ... 

tổng số ủy viên Ban Chấp hành dự họp biểu quyết tán thành. Trong trƣờng hợp số 

ý kiến tán thành và không tán thành ngang nhau thì quyết định thuộc về bên có ý 

kiến của Chủ tịch Hội. 

Điều 15. Ban Thƣờng vụ Hội (hoặc tên gọi khác) 

1. Ban Thƣờng vụ Hội do Ban Chấp hành bầu trong số các ủy viên Ban Chấp 

hành; Ban Thƣờng vụ Hội gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và các ủy viên. Số 

lƣợng, cơ cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban Thƣờng vụ do Ban Chấp hành quyết định. 

Nhiệm kỳ của Ban Thƣờng vụ cùng với nhiệm kỳ Đại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Thuờng vụ: 

a) Giúp Ban Chấp hành triển khai thực hiện nghị quyết Đại hội, Điều lệ Hội; tổ 

chức thực hiện nghị quyết, quyết định của Ban Chấp hành; lãnh đạo hoạt động 

của Hội giữa hai kỳ họp Ban Chấp hành; 

b) Chuẩn bị nội dung và quyết định triệu tập họp Ban Chấp hành; 

c) Quyết định thành lập các tổ chức, đơn vị thuộc Hội theo nghị quyết của Ban 

Chấp hành; quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cơ cấu tổ chức; quyết định 

bổ nhiệm, miễn nhiệm lãnh đạo các tổ chức, đơn vị thuộc Hội. 

3. Nguyên tắc hoạt động của Ban Thƣờng vụ: 

a) Ban Thƣờng vụ hoạt động theo Quy chế do Ban Chấp hành ban hành, tuân thủ 

quy định của pháp luật và Điều lệ Hội; 

b) Ban Thƣờng vụ mỗi... họp... lần, có thể họp bất thƣờng khi có yêu cầu của Chủ 

tịch Hội hoặc trên ... tổng số ủy viên Ban Thƣờng vụ; 

c) Các cuộc họp của Ban Thƣờng vụ là hợp lệ khi có ... ủy viên Ban Thƣờng vụ 

tham gia dự họp. Ban Thƣờng vụ có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc 

bỏ phiếu kín. Việc quy định hình thức biểu quyết do Ban Thƣờng vụ quyết định; 

d) Các nghị quyết, quyết định của Ban Thƣờng vụ đƣợc thông qua khi có trên ... 

tổng số ủy viên Ban Thƣờng vụ dự họp biểu quyết tán thành. Trong trƣờng hợp 

số ý kiến tán thành và không tán thành ngang nhau thì quyết định thuộc về bên có 

ý kiến của Chủ tịch Hội. 

Điều 16. ………………………..(16) …………………………………………. 

Điều 17. Ban Kiểm tra Hội 

1. Ban Kiểm tra Hội gồm Trƣởng ban, Phó trƣởng ban (nếu có) và một số ủy viên 

do Đại hội bầu ra. Số lƣợng, cơ cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban Kiểm tra do Đại hội 

quyết định. Nhiệm kỳ của Ban Kiểm tra cùng với nhiệm kỳ Đại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Kiểm tra: 
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a) Kiểm tra, giám sát việc thực hiện Điều lệ Hội, nghị quyết Đại hội; nghị quyết, 

quyết định của Ban Chấp hành, Ban Thƣờng vụ, các quy chế của Hội trong hoạt 

động của các tổ chức, đơn vị trực thuộc Hội, hội viên; 

b) Xem xét, giải quyết đơn, thƣ kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức, hội viên 

và công dân gửi đến Hội. 

3. Nguyên tắc hoạt động của Ban Kiểm tra: Ban Kiểm tra hoạt động theo quy chế 

do Ban Chấp hành ban hành, tuân thủ quy định của pháp luật và Điều lệ Hội. 

Điều 18. Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội (hoặc tên gọi khác) 

1. Chủ tịch Hội là đại diện pháp nhân của Hội trƣớc pháp luật, chịu trách nhiệm 

trƣớc pháp luật về mọi hoạt động của Hội. Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành bầu 

trong số các ủy viên Ban Chấp hành Hội. Tiêu chuẩn Chủ tịch Hội do Ban Chấp 

hành Hội quy định. 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch Hội: 

a) Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo Quy chế hoạt động của Ban Chấp hành, 

Ban Thƣờng vụ Hội; 

b) Chịu trách nhiệm toàn diện trƣớc cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập 

Hội, cơ quan quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực hoạt động chính của Hội, trƣớc Ban 

Chấp hành, Ban Thƣờng vụ Hội về mọi hoạt động của Hội. Chỉ đạo, điều hành 

mọi hoạt động của Hội theo quy định Điều lệ Hội; nghị quyết Đại hội; nghị quyết, 

quyết định của Ban Chấp hành, Ban Thƣờng vụ Hội; 

c) Chủ trì các phiên họp của Ban Chấp hành; chỉ đạo chuẩn bị, triệu tập và chủ trì 

các cuộc họp của Ban Thƣờng vụ; 

d) Thay mặt Ban Chấp hành, Ban Thƣờng vụ ký các văn bản của Hội; 

đ) Khi Chủ tịch Hội vắng mặt, việc chỉ đạo, điều hành giải quyết công việc của 

Hội đƣợc ủy quyền bằng văn bản cho một Phó Chủ tịch Hội. 

3. Phó Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành bầu trong số các ủy viên Ban Chấp hành 

Hội. Tiêu chuẩn Phó Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành Hội quy định. 

Phó Chủ tịch giúp Chủ tịch Hội chỉ đạo, điều hành công tác của Hội theo sự phân 

công của Chủ tịch Hội; chịu trách nhiệm trƣớc Chủ tịch Hội và trƣớc pháp luật về 

lĩnh vực công việc đƣợc Chủ tịch Hội phân công hoặc ủy quyền. Phó Chủ tịch 

Hội thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo Quy chế hoạt động của Ban Chấp hành, 

Ban Thƣờng vụ Hội phù hợp với Điều lệ Hội và quy định của pháp luật. 

Điều 19. ………………………(17)…………………………………………… 

CHIA, TÁCH; SÁP NHẬP; HỢP NHẤT; ĐỔI TÊN VÀ GIẢI THỂ 

Điều 20. Chia, tách; sáp nhập; hợp nhất và đổi tên và giải thể Hội 

Việc chia, tách; sáp nhập; hợp nhất; đổi tên và giải thể Hội thực hiện theo quy 

định của Bộ luật Dân sự, quy định của pháp luật về hội, nghị quyết Đại hội và các 

quy định pháp luật có liên quan. 
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Chƣơng VI 

TÀI CHÍNH VÀ TÀI SẢN 

Điều 21. Tài chính, tài sản của Hội 

1. Tài chính của Hội: 

a) Nguồn thu của Hội: 

- Lệ phí gia nhập Hội, hội phí hàng năm của hội viên; 

- Thu từ các hoạt động của Hội theo quy định của pháp luật; 

- Tiền tài trợ, ủng hộ của tổ chức, cá nhân trong và ngoài nƣớc theo quy định của 

pháp luật; 

- Hỗ trợ của Nhà nƣớc gắn với nhiệm vụ đƣợc giao (nếu có); 

- Các khoản thu hợp pháp khác; 

b) Các khoản chi của Hội: 

- Chi hoạt động thực hiện nhiệm vụ của Hội; 

- Chi thuê trụ sở làm việc, mua sắm phƣơng tiện làm việc; 

- Chi thực hiện chế độ, chính sách đối với những ngƣời làm việc tại Hội theo quy 

định của Ban Chấp hành Hội phù hợp với quy định của pháp luật; 

- Chi khen thƣởng và các khoản chi khác theo quy định của Ban Chấp hành. 

2. Tài sản của Hội: Tài sản của Hội bao gồm trụ sở, trang thiết bị, phƣơng tiện 

phục vụ hoạt động của Hội. Tài sản của Hội đƣợc hình thành từ nguồn kinh phí 

của Hội; do các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nƣớc hiến, tặng theo quy định 

của pháp luật; đƣợc Nhà nƣớc hỗ trợ (nếu có). 

Điều 22. Quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của Hội 

1. Tài chính, tải sản của Hội chỉ đƣợc sử dụng cho các hoạt động của Hội. 

2. Tài chính, tài sản của Hội khi chia, tách; sáp nhập; hợp nhất và giải thể đƣợc 

giải quyết theo quy định của pháp luật. 

3. Ban Chấp hành Hội ban hành Quy chế quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của 

Hội đảm bảo nguyên tắc công khai, minh bạch, tiết kiệm phù hợp với quy định 

của pháp luật và tôn chỉ, mục đích hoạt động của Hội. 

Chƣơng VII 

KHEN THƢỞNG, KỶ LUẬT 

Điều 23. Khen thƣởng 

1. Tổ chức, đơn vị thuộc Hội, hội viên có thành tích xuất sắc đƣợc Hội khen 

thƣởng hoặc đƣợc Hội đề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm quyền khen thƣởng theo 

quy định của pháp luật. 

2. Ban Chấp hành Hội quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền, thủ tục khen 

thƣởng trong nội bộ Hội theo quy định của pháp luật và Điều lệ Hội. 
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Điều 24. Kỷ luật 

1. Tổ chức, đơn vị thuộc Hội, hội viên vi phạm pháp luật; vi phạm Điều lệ, quy 

định, quy chế hoạt động của Hội thì bị xem xét, thi hành kỷ luật bằng các hình 

thức: ……………………(18) ………………………………………………… 

2. Ban Chấp hành Hội quy định cụ thể thẩm quyền, quy trình xem xét kỷ luật 

trong nội bộ Hội theo quy định của pháp luật và Điều lệ Hội. 

Chƣơng VIII 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 25. Sửa đổi, bổ sung Điều lệ Hội 

Chỉ có Đại hội Hội ...(2)... mới có quyền sửa đổi, bổ sung Điều lệ này. Việc sửa 

đổi, bổ sung Điều lệ Hội phải đƣợc ... số đại biểu chính thức có mặt tại Đại hội 

tán thành. 

Điều 26. Hiệu lực thi hành 

1. Điều lệ Hội ...(2)... gồm ... Chƣơng, ... Điều đã đƣợc Đại hội ...(19)... Hội 

...(2)... thông qua ngày ... tháng ... năm ... tại ... và có hiệu lực thi hành theo Quyết 

định phê duyệt của ... 

2. quy định pháp luật về hội và Điều lệ Hội, Ban Chấp hành Hội ...(2)... có trách 

nhiệm hƣớng dẫn và tổ chức thực hiện Điều lệ này./. 

   QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ NGƢỜI KÝ 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 ____________________________ 

 (*) Mẫu này hƣớng dẫn nội dung chính của điều lệ hội; nếu sửa đổi, bổ sung thì ghi: Điều lệ (sửa đổi, bổ 

sung). quy định của pháp luật về hội và pháp luật có liên quan; tính chất, phạm vi, lĩnh vực hoạt động, tổ chức.. 

của hội, hội có thể bổ sung quy định cho phù hợp; 

 (1) Tên cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền phê duyệt điều lệ; 

 (2) Tên hội; 

 (3) Ghi rõ hội là tổ chức chính trị - xã hội hoặc chính trị - xã hội - nghề nghiệp hoặc xã hội - nghề nghiệp 

hoặc xã hội...; 

 (4) Ghi rõ đối tƣợng tập hợp của hội; 

 (5) Ghi rõ phạm vi hoạt động của hội: Cả nƣớc hoặc liên tỉnh hoặc trong tỉnh …, trong huyện …, trong 

xã...; 

 (6) Ghi rõ lĩnh vực hoạt động chính của hội; 

 (7) Cơ quan nhà nƣớc quản lý lĩnh vực hoạt động chính của hội; 

 (8) Cơ quan nhà nƣớc có liên quan; 

 (9) Quy định cụ thể hội viên tổ chức (nếu có); 

 (10) (11) Quy định cụ thể hội viên liên kết, hội viên danh dự (nếu có) phù hợp với quy định tại Điều 17 

Nghi định số 45/2010/NĐ-CP; 

 (12) Quy định cụ thể tiêu chuẩn hội viên chính thức của hội; 

 (13) Quy định cụ thể thủ tục, thẩm quyền kết nạp hội viên; thủ tục ra hội đối với hội viên; 

 (14) Quy định cụ thể nhiệm kỳ đại hội của hội nhƣng không quá 05 (năm) năm; 

 (15) Quy định cụ thể số ủy viên Ban Chấp hành đƣợc bầu bổ sung: 1/3, 20%, 30%...; 

 (16) Các tổ chức khác: Thƣờng trực hội, ban thƣ ký... (nếu có); 

 (17) Các chức danh khác: Tổng thƣ ký, thƣ ký... (nếu có); 

 (18) Ghi rõ các hình thức kỷ luật: Khiển trách, cảnh cáo, khai trừ...; 

 (19) Đại hội thành lập hoặc đại hội toàn thể hoặc đại hội đại biểu lần thứ... hoặc đại hội bất thƣờng. 



 224 

4. Thành lập Hội. Mã số TTHC: 2.001481 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Ngƣời đứng đầu Ban vận động thành lập Hội gửi hồ sơ xin phép 

thành lập Hội đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣

hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố 

Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định việc thành lập Hội và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên 

quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). Thời gian thực 

hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định thành lập 

hội. Trƣờng hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian 

thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin phép thành lập hội; 

+ Dự thảo điều lệ; 

+ Dự kiến phƣơng hƣớng hoạt động; 

+ Danh sách những ngƣời trong ban vận động thành lập hội đƣợc cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền công nhận; 

+ Lý lịch tƣ pháp ngƣời đứng đầu ban vận động thành lập hội 

+ Danh sách có chữ ký hội viên: Ít nhất 50 công dân, tổ chức đối với Hội có 

phạm vi hoạt động trong tỉnh, Ít nhất 20 công dân, tổ chức đối với Hội có phạm vi 

hoạt động trong huyện; 

+ Văn bản xác nhận nơi dự kiến đặt trụ sở của hội; 

+ Bản kê khai tài sản do các sáng lập viên tự nguyện đóng góp (nếu có). 
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- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 14 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động trong 

tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Hội. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đơn đề nghị thành lập hội (theo Mẫu 4 Phụ lục I Thông tƣ số 03/2013/TT-

BNV); 

 - Dự thảo điều lệ hội (theo Mẫu 9 Phụ lục I Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV); 

 - Đơn của công dân Việt Nam đăng ký tham gia hội (theo Mẫu 1 Phụ lục I 

Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV); 

 - Đơn của tổ chức Việt Nam đăng ký tham gia hội (theo Mẫu 2 Phụ lục I 

Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV). 

h) Phí, lệ phí: Không. 

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép thành lập 

hội. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Điều kiện 1:  

+ Có mục đích hoạt động không trái với pháp luật; không trùng lắp về tên gọi 

và lĩnh vực hoạt động chính với hội đã đƣợc thành lập hợp pháp trƣớc đó trên cùng 

địa bàn lãnh thổ; 

+ Có Điều lệ, trụ sở, đủ số hội viên đăng ký tham gia. 

- Điều kiện 2: 

+ Hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh có ít nhất 50 chữ ký (đơn xin tham gia) 

của công dân, tổ chức trong tỉnh có đủ điều kiện, tự nguyện đăng ký tham gia 

thành lập Hội. 

+ Hội có phạm vi hoạt động trong huyện có ít nhất 20 chữ ký (đơn xin tham 

gia) của công dân, tổ chức trong huyện có đủ điều kiện, tự nguyện đăng ký tham 

gia thành lập Hội. 

+ Hiệp hội của các tổ chức kinh tế có hội viên là đại diện của các tổ chức kinh 

tế có tƣ cách pháp nhân của Việt Nam, có phạm vi hoạt động trong tỉnh có ít nhất 5 
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đại diện pháp nhân trong tỉnh cùng ngành nghề hoặc cùng lĩnh vực hoạt động có đủ 

điều kiện, tự nguyện đăng ký tham gia thành lập Hiệp hội. 

Đối với Hội nghề nghiệp có tính đặc thù chuyên môn, số lƣợng công dân và tổ 

chức tự nguyện đăng ký tham gia thành lập Hội sẽ đƣợc UBND tỉnh xem xét quyết 

định từng trƣờng hợp cụ thể. 

+ Sơ yếu lý lịch của ngƣời dự kiến đứng đầu Hội. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ 

chức, hoạt động và quản lý Hội. 

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ quy định chi 

tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định 

về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 

13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 

 

 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 

_______________________________________________________________ 
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CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ Thành lập Hội …(1)… 

Kính gửi: ...(2)… 

Ban Vận động thành lập Hội ...(1)... trân trọng đề nghị …(2)... xem xét, cho phép 

thành lập Hội …(1)... nhƣ sau: 

I. Sự cần thiết và cơ sở thành lập 

1. Sự cần thiết (3)……………………………………………………………. 

2. Cơ sở (4)……………………………………………………………. 

II. Tên hội, tôn chỉ, mục đích 

1. Tên Hội: ………………………… (5)………… ………………………. 

2. Tôn chỉ, mục đích của Hội: ……………… (6) ………………………… 

III. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động và nhiệm vụ, quyền hạn 

1. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động: …………………… (7)………………………  

2. Nhiệm vụ, quyền hạn: …………………… (8)………………………… …. 

IV. Tài sản, tài chính và trụ sở ban đầu: 

1. Tài sản, tài chính đóng góp (nếu có):  

2. Nơi dự kiến đặt trụ sở của Hội: ………………………………………........ 

V. Hồ sơ, gồm: …………………… (9)……………………………………… 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: …………………………………………………………………… 

Địa chỉ:…… ………………………………………………………….…… 

Số điện thoại: ……………………………………………………………. 

Ban Vận động thành lập Hội đề nghị ...(2)... xem xét, quyết định cho phép thành 

lập Hội ...(1)..../. 

 

 Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- Lƣu: … 

…, ngày … tháng … năm … 

TM. BAN VẬN ĐỘNG 

TRƢỞNG BAN 

(Chữ ký) 

Họ và tên 
 (1) Tên hội dự kiến thành lập; 

 (2) Tên cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép thành lập hội; 

 (3) Khái quát thực trạng lĩnh vực hội dự kiến hoạt động và sự cần thiết thành lập hội; 

 (4) Bảo đảm theo quy định tại Khoản 1 Điều 2 và Điều 5 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và quy định pháp 

luật có liên quan (nếu có); 

 (5) Tên gọi bằng tiếng Việt, tiếng nƣớc ngoài (nếu có), tên viết tắt (nếu có) phù hợp với lĩnh vực hội dự 

kiến hoạt động và quy định của pháp luật; 

 (6) Xác định cụ thể tôn chỉ, mục đích phù hợp tên gọi và quy định của pháp luật; 

 (7) Xác định cụ thể phạm vi, lĩnh vực hoạt động chính, cơ quan quản lý nhà nuớc về lĩnh vực hội dự kiến 

hoạt động phù hợp tên gọi, quy định của pháp luật; 

 (8) Nêu các nhiệm vụ, quyền hạn của hội phù hợp tên gọi và quy định tại Điều 23 và Điều 24 Nghị định số 

45/2010/NĐ-CP và quy định của pháp luật có liên quan (nếu có); 

 (9) Theo quy định tại Điều 7 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và tài liệu liên quan (nếu có), Trƣởng ban Ban 

Vận động thành lập hội thực hiện theo quy định tại Khoản 1 Điều 1 Thông tƣ này. 
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  5. Cho phép đổi tên Hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh, huyện. Mã số 

TTHC: 2.001678 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức, cá nhân gửi hồ sơ xin xin đổi tên Hội đến bô ̣phâṇ tiếp 

nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 

727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉ nh chuyển hồ sơ đến Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định việc đổi tên Hội và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên 

quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). Thời gian thực 

hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định đổi tên 

Hội. Trƣờng hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian 

thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị đổi tên Hội, trong đó nêu rõ lý do, sự cần thiết phải đổi tên 

Hội. 

+ Nghị quyết đại hội về việc đổi tên Hội. 

+ Dự thảo Điều lệ Hội (sửa đổi, bổ sung). 

+ Trƣờng hợp có sự thay đổi về Ban lãnh đạo Hội thì gửi kèm biên bản bầu 

Ban lãnh đạo (có danh sách kèm theo), nếu có sự thay đổi về ngƣời đứng đầu hội 

thì bổ sung phiếu lý lịch, lý lịch tƣ pháp của ngƣời đứng đầu đƣợc cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền công nhận. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 14 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày) 



 229 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động trong 

tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Hội. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.  

h) Phí, lệ phí: Không.  

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho đổi tên hội và phê 

duyệt điều lệ (sửa đổi, bổ sung) hội. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Việc đổi tên Hội phải 

trình ra Đại hội xem xét, quyết định. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ 

chức, hoạt động và quản lý Hội. 

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ quy định chi 

tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định 

về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 

13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 
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6. Chia, tách, sáp nhập, hợp nhất Hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh, 

huyện. Mã số TTHC: 2.001688 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Sau khi có Nghị quyết của Đại hội về việc đổi tên Hội, Ban lãnh 

đạo Hội gửi Tờ trình, Nghị quyết về việc đổi tên Hội và dự thảo điều lệ đến bô ̣

phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh 

điạ chỉ: Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh Bình 

Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định việc chia, tách, sáp nhập, hợp nhất Hội và thực hiện quy trình lấy ý kiến 

các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu 

có). Thời gian thực hiện 12 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định đổi tên 

Hội. Trƣờng hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian 

thực hiện 07 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Đơn đề nghị chia, tách, sáp nhập; hợp nhất hội (theo mẫu). 

+ Đề án chia, tách, sáp nhập; hợp nhất hội, trong đề án phải có phƣơng án giải 

quyết tài sản, tài chính, lao động, phân định chức năng, quyền hạn, lĩnh vực hoạt 

động và trách nhiệm, nghĩa vụ phải thực hiện (bản chính). 

+ Nghị quyết đại hội của hội về việc chia, tách, sáp nhập; hợp nhất hội (bản 

chính). 

+ Dự thảo điều lệ hội mới do chia, tách; sáp nhập, hợp nhất hội. 

+ Danh sách ban lãnh đạo lâm thời của hội thành lập mới do chia, tách. sáp 

nhập; hợp nhất hội. Ban lãnh đạo lâm thời do đại hội bầu, số lƣợng thành viên do 
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đại hội quyết định, ban lãnh đạo lâm thời tự giải thể sau khi đại hội bầu ban lãnh 

đạo của hội. 

+ Sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tƣ pháp của ngƣời đứng đầu ban lãnh đạo lâm 

thời (bản chính). 

+ Văn bản xác nhận nơi dự kiến đặt trụ sở của hội hình thành mới do chia, 

tách, sáp nhập; hợp nhất hội (bản chính). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 12 ngày, 

UBND tỉnh 07 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động trong 

tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất Hội có 

phạm vi hoạt động trong tỉnh, huyện.  

h) Phí, lệ phí: Không.  

 i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép chia, tách; 

sáp nhập; hợp nhất hội. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi có quyết định chia, tách; sáp nhập; hợp 

nhất hội, các hội mới đƣợc hình thành phải tổ chức đại hội để thông qua các nội 

dung đƣợc quy định tại Điều 11 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 

 - Các hội mới đƣợc hình thành do chia, tách; sáp nhập; hợp nhất lập 01 bộ 

hồ sơ theo quy định tại Điều 12 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP gửi cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền theo Điều 14 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP để xem xét, phê 

duyệt điều lệ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ 

chức, hoạt động và quản lý Hội. 

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ quy định chi 

tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định 

về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 
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13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

45/2010/NĐ-CP. 

 - Quyết định số 68/2010/QĐ-TTg ngày 01/11/2010 của Thủ tƣớng Chính 

phủ về việc quy định Hội có tính chất đặc thù. 

- Thông tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
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Mẫu 10 - Đơn đề nghị tách hội 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Tách Hội ...(1)... thành Hội và Hội ...(2)... 

Kính gửi: ...(3)... 

Theo quy định 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 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 45/2010/NĐ-CP; Hội ...(1)... thông qua việc tách Hội ...(1)... 

thành Hội ...(1)... và Hội ...(2)... nhƣ sau: 

1. Lý do tách hội:………………………(4)…………………………… 

2. Hồ sơ gồm:……………………(5)…………………………………… 

- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên hệ: 

Họ và tên: ……………………………………………………………… 

Địa chỉ: ………………………………… Số điện thoại: …………………. 

Hội ...(1)... đề nghị ...(3)... xem xét, quyết định cho phép tách Hội ...(1)... thành 

Hội ...(1)... và Hội ...(2)…./. 

 

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (6) 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

  

 ______________________________________________________ 

 (1) Tên hội bị tách; 

 (2) Tên hội đƣợc thành lập mới do tách hội; 

 (3) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép tách hội; 

 (4) Nêu rõ lý do, sự cần thiết phải tách hội và việc tách phù hợp quy định của pháp luật; 

 (5) Theo Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 

 (6) Tên gọi khác quy định về thẩm quyền ký văn bản theo điều lệ hội bị tách. 
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 Mẫu 11 - Đơn đề nghị chia hội 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Chia Hội …(1)… thành Hội ….(2)... và Hội ...(3)… 

Kính gửi: ...(4)... 

Theo quy định 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 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; Hội ...(1)... thông qua việc chia 

Hội thành Hội ...(2)... và Hội ...(3)... nhƣ sau: 

1. Lý do chia hội……(5)…………… ………………………………………… 

2. Hồ sơ gồm:…………(6)………… ………………………………………… 

- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên hệ: 

Họ và tên: …………………………………………………………………. 

Địa chỉ: ………………………………………………………………………. 

Số điện thoại: ………………………………………………………………. 

Hội …(1)… đề nghị ...(4)... xem xét, quyết định cho phép chia Hội ...(1)... thành 

Hội …(2)… và Hội ...(3)..../. 

 Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu: … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (7) 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

  

 

_____________________________________________ 

 (1) Tên hội bị chia; 

 (2) (3) Tên hội đƣợc thành lập mới do chia; 

 (4) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép chia hội; 

 (5) Nêu rõ lý do, sự cần thiết phải chia hội và việc chia hội phù hợp quy định của pháp luật; 

 (6) Theo Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 

 (7) Tên gọi khác theo quy định điều lệ hội. 
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  Mẫu 12 - Đơn đề nghị sáp nhập hội 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Sáp nhập Hội ...(1)... vào Hội …(2)... 

Kính gửi: ...(3)… 

Theo quy định 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 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; Hội ...(1)... và Hội ...(2)... đã 

thông qua việc sáp nhập Hội ...(1)... vào Hội ...(2)... nhƣ sau: 

1. Lý do sáp nhập hội……(4)…………………………………………… 

2. Hồ sơ gồm:……………………(5)…………………………………… 

- Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin liên hệ: 

Họ và tên: …………………………………………………………………….. 

Địa chỉ: …………………………………………;Số điện thoại:……………… 

Đề nghị ...(3)... xem xét, quyết định cho phép sáp nhập Hội ...(1)… vào Hội 

…(2)…./. 

  Nơi 

nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu: … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (6) 

HỘI …(1)… 

CHỦ TỊCH  

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (6) 

HỘI …(2)… 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký dấu) 

Họ và tên 

  

_______________________________________________________________ 

 (1) Tên hội bị sáp nhập; 

 (2) Tên hội đƣợc sáp nhập; 

 (3) Cơ quan có thẩm quyền cho phép sáp nhập hội; 

 (4) Nêu rõ lý do, sự cần thiết sáp nhập hội và việc sáp nhập phù hợp quy định của pháp luật; 

 (5) Theo Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 

 (6) Tên gọi khác theo quy định điều lệ hội. 
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Mẫu 13 - Đơn đề nghị hợp nhất hội 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Hợp nhất Hội ...(1)... và Hội ...(2)... thành Hội ...(3)… 

Kính gửi: ...(4)... 

Theo quy định 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 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 45/2010/NĐ-CP; Hội ...(1)... và Hội …(2)... đã thông qua việc 

hợp nhất Hội ...(1)... và Hội ...(2)... thành Hội ...(3)... nhƣ sau: 

1. Lý do sáp nhập hội:………(5)……………………………………………… 

2. Hồ sơ gồm:……………(6)………………………………………………… 

 - Các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên hệ: 

Họ và tên: ………………………………………………………………………. 

Địa chỉ: …………………………… Số điện thoại: …………………………… 

Đề nghị …(4)... xem xét, quyết định cho phép hợp nhất Hội …(1)… và Hội 

...(2)… thành Hội …(3)…./. 

 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu: … 

        …, ngày ... tháng ... năm ... 

 TM. BAN THƢỜNG VỤ (7) 

HỘI …(2)… 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

  (1) (2) Tên hội bị hợp nhất; 

 (3) Tên hội thành lập mới do hợp nhất; 

 (4) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép hợp nhất hội; 

 (5) Nêu rõ lý do, sự cần thiết hợp nhất hội và việc hợp nhất phù hợp quy định của pháp luật; 

 (6) Theo Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 

 (7) Tên gọi khác theo quy định điều lệ hội.  
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7. Báo cáo tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, Đại hội bất thƣờng của Hội. Mã số 

TTHC: 1.003900 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Ban lãnh đạo hội gửi hồ sơ báo cáo về việc tổ chức đại hội nhiệm 

kỳ, đại hội bất thƣờng đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh địa chỉ: Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành 

phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc và Sở quản lý ngành, lĩnh vực chính mà hội hoạt 

động. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các 

ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). Thời gian thực hiện 12 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng 

hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 07 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: Hồ sơ báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ: 

 + Tờ trình của Hội về việc xin tổ chức đại hội nhiệm kỳ;  

 + Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội nhiệm kỳ; 

 + Dự thảo báo cáo tổng kết công tác nhiệm kỳ và phƣơng hƣớng 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; 

 + Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung (nếu có); 

 + Danh sách dự kiến nhân sự ban lãnh đạo, ban kiểm tra, trong đó nêu rõ 

tiêu chuẩn, cơ cấu, số lƣợng thành viên ban lãnh đạo, ban kiểm tra hội.  
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+ Đối với nhân sự dự kiến là ngƣời đứng đầu hội phải có sơ yếu lý lịch, 

phiếu lý lịch tƣ pháp, văn bản đồng ý của cơ quan có thẩm quyền theo quy định về 

phân cấp quản lý cán bộ; 

 + Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lƣợng đại biểu mời, đại 

biểu chính thức tham dự đại hội, dự kiến chƣơng trình đại hội; 

 + Báo cáo số lƣợng hội viên, trong đó nêu rõ số hội viên chính thức của hội; 

 + Các nội dung khác thuộc thẩm quyền của đại hội theo quy định của điều lệ 

hội và quy định của pháp luật (nếu có). 

 - Hồ sơ báo cáo đại hội bất thƣờng: 

+ Tờ trình của Hội về việc xin tổ chức đại hội bất thƣờng; 

 + Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội bất thƣờng trong 

đó nêu rõ nội dung thảo luận và quyết định tại đại hội; 

 + Dự thảo những nội dung thảo luận và quyết định tại đại hội; 

 + Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lƣợng đại biểu mời, đại 

biểu chính thức tham dự đại hội, dự kiến chƣơng trình đại hội. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và 

hợp pháp (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 09 

ngày, UBND tỉnh 05 ngày) 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

  - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

  - Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Hội. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Công văn cho phép hội tổ chức 

đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thƣờng. 

 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu 5- Công văn báo cáo kết quả đại hội 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 Hội tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thƣờng sau khi có ý kiến bằng văn 

bản của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền. Trƣờng hợp hội tổ chức đại hội mà 

không báo cáo theo quy định thì cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền không phê duyệt 

điều lệ hội đã đƣợc thông qua. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 
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 - 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 tƣ số 03/2013/TT-BNV 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 tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

_______________________________________________________________ 
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Mẫu 5 - Công văn báo cáo kết quả đại hội 

…(1)… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 

NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: /…(2)… 

V/v báo cáo kết quả Đại 

hội 

….., ngày ... tháng … năm … 

Kính gửi: ...(3)... 

Ngày ... tháng ... năm …, Đại hội thành lập (Đại hội nhiệm kỳ ... hoặc Đại hội bất 

thƣờng) Hội …(1)... đã đƣợc tổ chức tại..., Đại hội đã thảo luận và thông qua nội 

dung sau: 

……………………………………….(4)……………………………………… 

Hồ sơ gửi kèm theo: 

……………………………………….(5)……………………………………… 

- Tài liệu khác có liên quan (nếu có) 

Hội ...(1)... báo cáo kết quả Đại hội với …(3)...và đề nghị xem xét, quyết định 

...(6)..../. 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu … 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (7) 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

_________________________________________________________________

_ 

 (1) Tên hội; 

(2) Viết tắt tên hội; 

(3) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép thành lập hội; 

(4) Những nội dung đã đƣợc Đại hội thảo luận, thông qua; 

(5) Theo quy định tại Điều 12 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và Khoản 2 Điều 10 Thông tƣ này đối với trƣờng hợp 

đổi tên Hội; 

(6) Nếu đại hội thành lập thì ghi phê duyệt điều lệ; nếu đại hội nhiệm kỳ hoặc bất thƣờng mà có sửa đổi, bổ sung 

điều lệ thì ghi phê duyệt điều lệ (sửa đổi, bổ sung) hoặc có đổi tên và phê duyệt điều lệ thì ghi: Đổi tên hội và phê 

duyệt điều lệ (sửa đổi, bổ sung) của hội. Trƣờng hợp đại hội nhiệm kỳ hoặc bất thƣờng không sửa đổi, bổ sung 

điều lệ hoặc không đổi tên thì bỏ cụm từ: “và đề nghị xem xét, quyết định..."; 

(7) Tên gọi khác quy định về thẩm quyền ghi trong điều lệ hiện hành, đối với đại hội thành lập thì chỉ cần chữ ký 

của Chủ tịch hội đã đƣợc ban lãnh đạo bầu 
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8. Tự giải thể đối với Hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh, huyện. Mã số 

TTHC: 1.003732 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Ban lãnh đạo hội gửi hồ sơ báo cáo về việc tự giải thể hội đến bô ̣

phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh 

điạ chỉ: Số 727, Quốc lộ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh Bình 

Phƣớc và Sở quản lý ngành, lĩnh vực chính mà hội hoạt động. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định việc tự giải thể Hội và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên 

quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). Thời gian thực 

hiện 12 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng 

hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 07 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c. Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ: 

+ Đơn đề nghị giải thể Hội; 

+ Nghị quyết giải thể Hội; 

+ Bản kê tài sản, tài chính; 

+ Dự kiến phƣơng thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các 

khoản nợ. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ.  

d) Thời hạn giải quyết: Sau 20 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc thời hạn 

thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính ghi trong thông báo của Hội khi xin giải 

thể mà không có đơn khiếu nại (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 

ngày, Sở Nôị vu ̣14 ngày, UBND tỉnh 05 ngày) 
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đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động trong 

tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Hội. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị giải thể hội. 

h) Phí, lệ phí: Không. 

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giải thể hội. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Thông báo thời hạn thanh toán nợ (nếu có) cho các tổ chức và cá nhân có 

liên quan theo quy định của pháp luật trên năm số liên tiếp ở báo địa phƣơng. 

 - Giải quyết tài sản, tài chính theo quy định tại Khoản 1 Điều 31 Nghị định 

45/2010/NĐ-CP và quy định của pháp luật có liên quan. 

 - Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày hội tự giải thể, hội thực hiện 

các quy định trên và gửi một bộ hồ sơ đến Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (Sở Nội vụ) 

và cơ quan quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực hoạt động chính của hội. 

Hội tự giải thể trong các trƣờng hợp sau: 

+ Hết thời hạn hoạt động; 

+ Theo đề nghị của quá 1/2 tổng số hội viên chính thức; 

+ Mục tiêu đã hoàn thành. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định về tổ 

chức, hoạt động và quản lý Hội. 

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ quy định chi 

tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21/4/2010 của Chính phủ quy định 

về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 

13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

45/2010/NĐ-CP. 

- Quyết định số 68/2010/QĐ-TTg ngày 01/11/2010 của Thủ tƣớng Chính phủ 

về việc quy định Hội có tính chất đặc thù. 

- Thông tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng Bộ 

Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ 

trƣởng Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 
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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. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
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Mẫu 14 - Đơn đề nghị giải thể hội 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ  

Giải thể Hội …(1)… 

Kính gửi: ...(2)... 

Theo quy định 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 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; Hội …(1)… đã thông qua việc giải thể 

nhƣ sau: 

1. Lý do giải thể hội………………(3)………………………………………… 

2. Hồ sơ gồm:……………….(4)…………………………………………… 

- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên hệ: 

Họ và tên: ……………………………………………………………….. 

Địa chỉ: ……………………………………………………………………….. 

Số điện thoại: ……………………………………………………………….. 

Hội ...(1)... đề nghị ...(2)... xem xét, quyết định giải thể Hội./. 

  

 Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu: … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (5) 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, đóng dấu) 

Họ và tên 

_________________________________________________________________ 

 (1) Tên hội đề nghị giải thể; 

(2) Tên cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền giải thể hội; 

(3) Nêu rõ lý do giải thể hội và việc giải thể phù hợp quy định của pháp luật; 

(4) Theo Khoản 5 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 

(5) Tên gọi khác theo quy định điều lệ hội. 
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9. Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ có phạm vi hoạt động trong tỉnh. 

Mã số TTHC: 1.003920 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Quỹ nộp hồ sơ xin hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ đến bô ̣phâṇ 

tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : 

Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh Bình Phƣớc và 

Sở quản lý ngành, lĩnh vực chính mà hội hoạt động. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp 

các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có). Thời gian 

thực hiện 12 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng 

hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 07 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ, trong đó nêu rõ lý do và 

tên gọi mới của quỹ; 

+ Dự thảo điều lệ quỹ. 

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách 

quỹ; ý kiến đồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc ngƣời đại diện hợp pháp 

của sáng lập viên (nếu có); 

+ Dự kiến nhân sự Hội đồng quản lý quỹ; 

+ Phƣơng án giải quyết tài sản, tài chính, lao động khi hợp nhất, sáp nhập, 

chia, tách quỹ. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=5602&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 14 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh hoặc quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt 

động trong phạm vi huyện, xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Quỹ. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin: Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ. 

h) Phí, lệ phí: Không.  

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép hợp nhất, sáp 

nhập, chia, tách quỹ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Các quỹ hợp nhất, quỹ đƣợc sáp nhập, quỹ bị chia chấm dứt tồn tại và hoạt 

động sau khi có quyết định của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép hợp 

nhất, sáp nhập và chia quỹ. Quyền và nghĩa vụ của các quỹ hợp nhất, quỹ đƣợc sáp 

nhập, quỹ bị chia đƣợc chuyển giao cho các quỹ mới và quỹ sáp nhập. Đối với 

trƣờng hợp tách quỹ, thì quỹ bị tách và quỹ đƣợc tách (quỹ thành lập mới) thực 

hiện quyền, nghĩa vụ phù hợp với mục đích hoạt động của quỹ và phải cùng liên 

đới chịu trách nhiệm về nghĩa vụ của quỹ trƣớc khi tách. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Bộ Luật dân sự. 

- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, 

hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10/4/2013 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết và hƣớng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 30/2012/NĐ-CP 

ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
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Mẫu Đơn đề nghị tách quỹ 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Tách Quỹ …
(1)

… thành Quỹ …
(1)

… và Quỹ …
(2)

… 

Kính gửi: …
(3)

…. 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính 

phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật 

có liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

... đã có Nghị quyết về việc tách Quỹ 

…
(1)

… thành Quỹ …
(1)

… và Quỹ …
(2)

… 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ ........................................................  

2. Lý do tách Quỹ .........................................................................................  

3. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm: …
 (4)

 ………………………………… 

4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên:........................................................................................................  

Địa chỉ liên lạc:...........................................................................................  

Số điện thoại:..............................................................................................  

Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… đề nghị …
(3)

… xem xét, quyết định cho phép tách 

Quỹ …
(1)

… thành Quỹ …
(1)

… và Quỹ …
(2)

… và công nhận Điều lệ sửa đổi, bổ 

sung của Quỹ …
(1)

… và Điều lệ của Quỹ …
(2)

…/ 

  

 Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(5)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

__________________________________________________________________

_ 
 (1)

 Tên quỹ đề nghị; 

(2)
 Tên của quỹ đƣợc tách mới; 

(3)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(4)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(5)
 Địa danh. 
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 Mẫu Đơn đề nghị chia quỹ 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Chia Quỹ …
(1)

… thành Quỹ ...
(2)

... và Quỹ …
(3)

… 

Kính gửi: …
(4)

… 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính 

phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật 

có liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

... đã có Nghị quyết về việc chia Quỹ 

…
(1)

… thành Quỹ …
(2)

… và Quỹ ...
(3)

... 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ.......................................................................  

2. Lý do chia Quỹ.........................................................................................  

3. Hồ sơ gửi kèm theo Đơn này, gồm:…… ….. 
(5)

 ………………………….. 

4. Các tài liệu khác có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ:....... 

Họ và tên......... 

Địa chỉ liên lạc:.............................................................................................. 

Số điện thoại.... 

Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… đề nghị …
(4)

… xem xét, quyết định cho phép chia 

Quỹ …
(1)

… thành Quỹ …
(2)

… và Quỹ …
(3)

… và công nhận Điều lệ của Quỹ 

…
(2)

... và Quỹ …
(3)

…/. 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(6)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

…
(1)

… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

__________________________________________________________________

_ 
 (1)

 Tên quỹ đề nghị; 

(2)(3)
 Tên quỹ mới sau khi chia; 

(4)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(5)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(6)
 Địa danh. 
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Mẫu Đơn đề nghị hợp nhất quỹ 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Hợp nhất Quỹ …
(1)

… và Quỹ …
(2)

… 

thành Quỹ …
(3)

… 

Kính gửi: ...
(4)

… 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính 

phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật 

có liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… và Quỹ …
(2)

… đã có Nghị quyết về 

việc hợp nhất hai quỹ thành Quỹ ...
(3)

... 

1. Một số thông tin cơ bản về các Quỹ hợp nhất ...............................................  

2. Lý do hợp nhất Quỹ......................................................................................  

3. Hồ sơ gửi kèm theo Đơn này, gồm:…………………… 
(5)

 ………………… 

4. Các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên:.......................................................................................................  

Địa chỉ liên lạc:...............................................................................................  

Số điện thoại:.....................................................................................................  

Chúng tôi xin đề nghị …
(4)

… xem xét, quyết định cho phép hợp nhất Quỹ …
(1)

… 

và Quỹ …
(2)

… thành Quỹ …
(3)

… và công nhận Điều lệ của Quỹ …
(3)

…/. 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

TM. HĐQL QUỸ …
(1)

… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

…
(6)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HĐQL QUỸ…
(2)

… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 

_______________________________________________________________ 
 (1)(2)

 Các quỹ đề nghị hợp nhất; 

(3)
 Tên quỹ mới sau khi hợp nhất; 

(4)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(5)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(5)
 Địa danh. 
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 Mẫu Đơn đề nghị sáp nhập quỹ 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ  

Sáp nhập Quỹ ...
(1)

... vào Quỹ ...
(2)

... 

Kính gửi: …
(3)

... 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính 

phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật 

có liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… và Hội đồng quản lý Quỹ …
(2)

… đã có 

Nghị quyết về việc sáp nhập Quỹ …
(1)

… vào Quỹ ...
(3)

... Hội đồng quản lý Quỹ 

...
(2)

... xin báo cáo nhƣ sau: 

1. Một số thông tin cơ bản về các Quỹ 

a) Quỹ bị sáp nhập.................................................................................................  

b) Quỹ đƣợc sáp nhập.............................................................................................  

2. Lý do sáp nhập..................................................................................................  

3. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm:…………… …………… 
(4)

 ………… 

4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên:........................................................................................................  

Địa chỉ liên lạc:................................................................................................  

Số điện thoại:.................................................................................................  

Chúng tôi xin đề nghị …
(3)

… xem xét, quyết định cho phép sáp nhập Quỹ …
(1)

… 

vào Quỹ ...
(2)

... và công nhận Điều lệ sửa đổi, bổ sung của Quỹ ...
(2)

... sau khi sáp 

nhập./. 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

TM. HĐQL QUỸ …
(1)

… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

…
(5)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HĐQL QUỸ…
(2)

… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

_________________________________________________________________ 
 (1)

 Quỹ bị sáp nhập; 

(2)
 Quỹ đƣợc sáp nhập; 

(3)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(4)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(5)
 Địa danh. 
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10. Thay đổi giấy phép thành lập hoặc công nhận điều lệ quỹ có phạm vi 

hoạt động trong tỉnh. Mã số TTHC: 1.003621 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ xin đổi giấy phép thành lập hoặc công 

nhận Điều lệ quỹ nộp hồ sơ tại bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình , 

thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan về lĩnh vực Quỹ 

hoạt động và nội dung Điều lệ quỹ; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung 

thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có). Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định. Thời 

gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ;  

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ nêu rõ lý do về việc xin thay đổi giấy 

phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ; 

+ Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung theo mẫu. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 14 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh hoặc quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt 

động trong phạm vi huyện, xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=5172&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Quỹ. 

 g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị thay đổi giấy phép thành lập và 

công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) quỹ và dự thảo điều lệ quỹ sửa đổi, bổ sung. 

h) Phí, lệ phí: Không.  

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận điều lệ (sửa 

đổi, bổ sung) quỹ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Trong trƣờng hợp thay đổi nội dung giấy phép thành lập và công nhận điều lệ 

quỹ, quỹ phải công bố nội dung những thay đổi đó trong thời hạn 30 ngày làm việc 

kể từ ngày đƣợc cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) 

quỹ liên tiếp trên 03 số báo viết hoặc báo điện tử ở địa phƣơng.  

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, 

hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV Ngày 10/4/2013 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết và hƣớng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 30/2012/NĐ-CP 

ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
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Mẫu 1: Đơn đề nghị thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa 

đổi, bổ sung) quỹ 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Thay đổi Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ (sửa đổi, bổ sung)  

Quỹ...
(1)

... 

Kính gửi: …
(2)

… 

           Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính 

phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật 

có liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ ...
(1)

… đề nghị ...
(2)

... xem xét, quyết định việc 

thay đổi Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ (sửa đổi, bổ sung) của Quỹ nhƣ 

sau: 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ ...................................................................... 

2. Lý do đề nghị thay đổi ......................................................................................  

3. Những nội dung thay đổi .................................................................................  

4. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm:
(3)

 ………………................................... 

5. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên:......................................................................................................  

Địa chỉ liên lạc:..........................................................................................  

Số điện thoại:..............................................................................................  

  

 Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(4)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

__________________________________________________________________ 
 (1)

 Tên quỹ theo quyết định cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ; 

(2)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(3)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Điều 18 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(4)
 Địa danh. 
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Mẫu 2 - Điều lệ mẫ của quỹ xã hội, quỹ từ thiện
(*)

 

…..
(1)

….. 

-------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

  

ĐIỀU LỆ (HOẶC ĐIỀU LỆ SỬA ĐỔI, BỐ SUNG) 

QUỸ …
(2)

… 

(Được công nhận kèm theo Quyết định số ... ngày ... tháng ... năm ... của...) 

Chƣơng I. 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Tên gọi, biểu tƣợng, trụ sở 

1. Tên gọi: 

a) Tên tiếng Việt:....................................................................................... ; 

b) Tên tiếng nƣớc ngoài (nếu có)...........................................................................; 

c) Tên viết tắt (nếu có):...........................................................................................  

2. Biểu tƣợng (logo) của quỹ (nếu có)....................................................................  

3. Trụ sở: Số nhà, đƣờng/phố (nếu có) …, xã/phƣờng …, huyện/quận …, tỉnh/ 

thành phố … 

Điều 2. Tôn chỉ, mục đích 

1. Quỹ …
(2)

… (sau đây gọi tắt là Quỹ) là quỹ …
(3)

… hoạt động không vì lợi nhuận, 

nhằm mục đích …
(4)

… 

2. Quỹ đƣợc hình thành từ nguồn vốn đóng góp ban đầu của các sáng lập viên và 

tự tạo vốn trên cơ sở ...
(5)

... để thực hiện các hoạt động …
(6)

… 

Điều 3. Nguyên tắc tổ chức, phạm vi hoạt động và địa vị pháp lý 

1. Quỹ hoạt động theo nguyên tắc: 

a) Không vì lợi nhuận; 

b) Tự nguyện, tự tạo vốn, tự trang trải kinh phí và tự chịu trách nhiệm trƣớc pháp 

luật bằng tài sản của Quỹ; 

c) Công khai, minh bạch về thu, chi, tài chính, tài sản của Quỹ; 

d) Theo Điều lệ của Quỹ đã đƣợc …
(7)

… công nhận, tuân thủ pháp luật, chịu sự 

quản lý nhà nƣớc của ...
(8)

...về lĩnh vực Quỹ hoạt động; 

đ) Không phân chia tài sản của Quỹ trong quá trình Quỹ đang hoạt động. 

2. Quỹ có phạm vi hoạt động …
(9)

… 
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3. Quỹ có tƣ cách pháp nhân, có con dấu, tài khoản tại ngân hàng theo quy định 

của pháp luật. 

Điều 4. Sáng lập viên thành lập Quỹ …
(10)

… 

 

Chƣơng II. 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ; QUYỀN HẠN VÀ NGHĨA VỤ 

Điều 5. Chức năng, nhiệm vụ 

1. Sử dụng nguồn vốn của Quỹ để hỗ trợ, tài trợ cho các đối tƣợng, các chƣơng 

trình, dự án phù hợp với tôn chỉ, mục đích của Quỹ và quy định của pháp luật. 

2. Tiếp nhận và quản lý tài sản đƣợc tài trợ, viện trợ theo ủy quyền từ các tổ chức 

cá nhân trong và ngoài nƣớc để thực hiện các hoạt động theo hợp đồng ủy quyền 

phù hợp với tôn chỉ, mục đích của Quỹ và quy định của pháp luật. 

3. Tiếp nhận tài sản từ các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nƣớc tài trợ, hiến, tặng 

hoặc bằng các hình thức khác theo quy định của pháp luật để tạo nguồn vốn của 

Quỹ. 

Điều 6. Quyền hạn và nghĩa vụ 

(Quy định tại Điều 30 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP. tôn chỉ, mục đích của quỹ và 

quy định của pháp luật có liên quan để quy định cụ thể). 

Chƣơng III. 

TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG 

Điều 7. Cơ cấu tổ chức 

1. Hội đồng quản lý Quỹ. 

2. Ban Kiểm soát Quỹ. 

3. Văn phòng đại diện, chi nhánh, các đơn vị trực thuộc (nếu có). 

Điều 8. Hội đồng quản lý Quỹ 

1. Hội đồng quản lý Quỹ là cơ quan quản lý của Quỹ, nhân danh Quỹ để quyết 

định, thực hiện các quyền và nghĩa vụ của Quỹ. Hội đồng quản lý Quỹ có... thành 

viên do sáng lập viên đề cử, trƣờng hợp không có đề cử của sáng lập viên thành lập 

Quỹ, Hội đồng quản lý Quỹ nhiệm kỳ trƣớc bầu ra Hội đồng quản lý Quỹ nhiệm 

kỳ tiếp theo và đƣợc...
(7)

...công nhận. Nhiệm kỳ Hội đồng quản lý Quỹ là ... năm. 

Hội đồng quản lý Quỹ gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và các thành viên. 

2. Hội đồng quản lý Quỹ có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây: 

a) Quyết định chiến lƣợc phát triển và kế hoạch hoạt động hàng năm của Quỹ; 

b) Quyết định các giải pháp phát triển Quỹ; thông qua hợp đồng vay, mua, bán tài 

sản có giá trị từ ... đồng Việt Nam trở lên; 

c) Bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, thành viên Hội đồng 

quản lý Quỹ; quyết định thành lập Ban Kiểm soát Quỹ; quyết định bổ nhiệm, miễn 
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nhiệm, cách chức Giám đốc Quỹ hoặc ký và chấm dứt hợp đồng đối với Giám đốc 

Quỹ trong trƣờng hợp Giám đốc Quỹ là ngƣời do Quỹ thuê; quyết định ngƣời phụ 

trách công tác kế toán và ngƣời quản lý khác quy định tại điều lệ Quỹ; 

d) Quyết định mức lƣơng, thƣởng và lợi ích khác đối với Chủ tịch, Phó Chủ tịch, 

thành viên Hội đồng quản lý Quỹ, Giám đốc, ngƣời phụ trách kế toán Quỹ và 

ngƣời làm việc tại Quỹ theo quy định tại Điều lệ Quỹ và quy định của pháp luật; 

đ) Thông qua báo cáo tài chính hằng năm, phƣơng án sử dụng tài sản, tài chính 

Quỹ; 

e) Quyết định cơ cấu tổ chức quản lý Quỹ; 

g) Quyết định thành lập pháp nhân trực thuộc Quỹ, thành lập chi nhánh, văn phòng 

đại diện Quỹ theo quy định của pháp luật; 

h) Sửa đổi, bổ sung Điều lệ Quỹ; 

i) Quyết định giải thể hoặc đề xuất những thay đổi về giấy phép thành lập và Điều 

lệ Quỹ với cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền; 

k) Trong thời hạn 60 (sáu mƣơi) ngày kể từ ngày có quyết định công nhận Quỹ đủ 

điều kiện hoạt động và công nhận Hội đồng quản lý Quỹ, Hội đồng quản lý Quỹ có 

trách nhiệm xây dựng, ban hành: Quy định về quản lý và sử dụng tài sản, tài chính, 

các định mức chi tiêu của Quỹ; Quy định công tác khen thƣởng, kỷ luật và giải 

quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ Quỹ; Quy định về thời giờ làm việc, việc sử 

dụng lao động và sử dụng con dấu của Quỹ; Quy định cụ thể việc bầu, miễn nhiệm, 

bãi nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, thành viên Hội đồng quản lý Quỹ và quy chế 

làm việc của Hội đồng quản lý Quỹ, Ban Kiểm soát Quỹ; Quy định cụ thể việc bổ 

nhiệm, miễn nhiệm, cách chức Giám đốc Quỹ hoặc chấm dứt hợp đồng lao động 

đối với Giám đốc Quỹ; 

l) Các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật (nếu có). 

3. Nguyên tắc hoạt động của Hội đồng quản lý Quỹ: 

a) Cuộc họp của Hội đồng quản lý Quỹ do Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ triệu tập 

và chủ trì. Hội đồng quản lý Quỹ họp định kỳ ... một lần, có thể họp bất thƣờng 

theo yêu cầu của ... số thành viên Hội đồng quản lý Quỹ. Cuộc họp của Hội đồng 

quản lý Quỹ đƣợc coi là hợp lệ khi có ... số thành viên Hội đồng quản lý Quỹ tham 

gia; 

b) Mỗi thành viên Hội đồng quản lý Quỹ có một phiếu biểu quyết. Trong trƣờng 

hợp số thành viên có mặt tại cuộc họp không đầy đủ, ngƣời chủ trì cuộc họp Hội 

đồng quản lý Quỹ xin ý kiến bằng văn bản, ý kiến bằng văn bản của thành viên 

vắng mặt có giá trị nhƣ ý kiến của thành viên có mặt tại cuộc họp; 

c) Các quyết định của Hội đồng quản lý Quỹ đƣợc thông qua khi có ... thành viên 

Hội đồng quản lý Quỹ tán thành. 

Điều 9. Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ 

1. Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ là công dân Việt Nam, là ngƣời đại diện theo 

pháp luật của Quỹ, chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật về các hoạt động của Quỹ. 
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Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ do Hội đồng quản lý Quỹ bầu và có nhiệm kỳ cùng 

với nhiệm kỳ của Hội đồng quản lý Quỹ. 

2. Nhiệm vụ của Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ: 

a) Chuẩn bị hoặc tổ chức việc chuẩn bị chƣơng trình, kế hoạch hoạt động của Hội 

đồng quản lý Quỹ; 

b) Chuẩn bị hoặc tổ chức việc chuẩn bị chƣơng trình, nội dung, tài liệu họp Hội 

đồng quản lý Quỹ hoặc để lấy ý kiến các thành viên Hội đồng quản lý Quỹ; 

c) Triệu tập và chủ trì cuộc họp Hội đồng quản lý Quỹ hoặc tổ chức việc lấy ý kiến 

các thành viên Hội đồng quản lý Quỹ; 

d) Giám sát hoặc tổ chức giám sát việc thực hiện các quyết định của Hội đồng 

quản lý Quỹ; 

đ) Thay mặt Hội đồng quản lý Quỹ ký các quyết định của Hội đồng quản lý Quỹ; 

e) Các quyền và nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật (nếu có). 

3. Trƣờng hợp vắng mặt thì Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ ủy quyền bằng văn 

bản cho Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ thực hiện nhiệm vụ của Chủ tịch Hội 

đồng quản lý Quỹ. 

Điều 10. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ 

1. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ do Hội đồng quản lý Quỹ bầu và có nhiệm 

kỳ cùng với nhiệm kỳ của Hội đồng quản lý Quỹ. 

2. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ có nhiệm vụ giúp Chủ tịch Hội đồng quản 

lý Quỹ điều hành các hoạt động của Quỹ theo sự phân công của Hội đồng quản lý 

Quỹ và thực hiện nhiệm vụ theo sự ủy quyền của Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ. 

Điều 11. Ban Kiểm soát Quỹ 

(quy định tại Điều 27 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 12. Giám đốc Quỹ 

(quy định tại Điều 25 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 13. Phụ trách kế toán của Quỹ 

(quy định tại Điều 26 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 14. Bộ phận chuyên môn giúp việc (nếu có) 

Điều 15. Chi nhánh, văn phòng đại diện 

(quy định tại Điều 29 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Chƣơng IV. 

VẬN ĐỘNG QUYÊN GÓP, TIẾP NHẬN TÀI TRỢ, ĐỐI TƢỢNG VÀ ĐIỀU 

KIỆN HỖ TRỢ 

Điều 16. Vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ 
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1. Quỹ đƣợc vận động quyên góp, vận động tài trợ trong nƣớc và nƣớc ngoài nhằm 

thực hiện mục đích hoạt động theo quy định của Điều lệ Quỹ và theo quy định của 

pháp luật. 

2. Các khoản vận động quyên góp, tài trợ của các cá nhân, tổ chức trong và ngoài 

nƣớc cho Quỹ phải đƣợc nộp ngay vào Quỹ theo đúng quy định hiện hành của Nhà 

nƣớc, đồng thời công khai thông tin qua trang thông tin điện tử của tổ chức (nếu 

có) để công chúng và các nhà tài trợ có điều kiện kiểm tra, giám sát. 

3. Việc tổ chức vận động đóng góp hỗ trợ khắc phục khó khăn chỉ thực hiện khi 

xảy ra thiên tai, hỏa hoạn, sự cố nghiêm trọng làm thiệt hại lớn về ngƣời và tài sản 

của nhân dân. Hội đồng quản lý Quỹ quyết định tổ chức vận động đóng góp và 

thực hiện hỗ trợ theo hƣớng dẫn của Ủy ban Trung ƣơng Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam. 

4. Đối với khoản tài trợ, quyên góp, ủng hộ khắc phục hậu quả lũ lụt, thiên tai, cứu 

trợ khẩn cấp thực hiện chi đầy đủ 100% ngay sau khi nhận đƣợc tiền và tài sản. 

Đối với những khoản tài trợ có mục đích, mục tiêu phải thực hiện đúng theo yêu 

cầu của nhà tài trợ. 

Điều 17. Nguyên tắc vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ 

Việc vận động tài trợ, vận động quyên góp tiền, hiện vật, công sức của cá nhân, tổ 

chức phải trên cơ sở tự nguyện với lòng hảo tâm, Quỹ không tự đặt ra mức huy 

động đóng góp tối thiểu để buộc cá nhân, tổ chức thực hiện. 

Việc quyên góp, tiếp nhận, quản lý, sử dụng tiền, hiện vật từ cá nhân, tổ chức đóng 

góp cho Quỹ phải công khai, minh bạch và phải chịu sự thanh tra, kiểm tra, giám 

sát theo quy định của pháp luật. 

3. Nội dung vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ phải công khai, minh bạch, bao 

gồm: Mục đích vận động quyên góp, tài trợ; kết quả vận động quyên góp, tài trợ; 

việc sử dụng, kết quả sử dụng và báo cáo quyết toán. 

4. Hình thức công khai bao gồm: 

a) Niêm yết công khai tại nơi tiếp nhận quyên góp, tài trợ và nơi nhận cứu trợ, trợ 

giúp; 

b) Thông báo trên phƣơng tiện thông tin đại chúng; 

c) Cung cấp thông tin theo yêu cầu của cơ quan, tổ chức, cá nhân theo quy định 

của pháp luật. 

Điều 18. Đối tƣợng, điều kiện nhận hỗ trợ, tài trợ...  

Chƣơng V. 

QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN, TÀI CHÍNH 

Điều 19. Nguồn thu 

(quy định tại Điều 32 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 20. Sử dụng Quỹ 
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(quy định tại Điều 33 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 21. Nội dung chi cho hoạt động quản lý Quỹ 

(quy định tại Điều 34 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 22. Quản lý tài chính, tài sản của Quỹ 

(quy định tại Điều 35 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 23. Xử lý tài sản của Quỹ khi hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, tạm đình 

chỉ và giải thể 

(quy định tại Điều 39 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

 

Chƣơng VI. 

HỢP NHẤT, SÁP NHẬP, CHIA, TÁCH, ĐỔI TÊN VÀ GIẢI THỂ QUỸ 

Điều 24. Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ 

1. Việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ thực hiện theo quy định tại Điều 

36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP. 

2. Hội đồng quản lý quỹ có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết định hợp nhất, sáp 

nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ theo quy định của pháp luật. 

Điều 25. Giải thể quỹ 

1. Việc giải thể Quỹ thực hiện theo quy định tại Điều 38 Nghị định số 

30/2012/NĐ-CP. 

2. Hội đồng quản lý quỹ có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết định giải thể Quỹ 

theo quy định của pháp luật. 

 

Chƣơng VII. 

KHEN THƢỞNG VÀ KỶ LUẬT 

Điều 26. Khen thƣởng 

1. Tổ chức, cá nhân có nhiều đóng góp cho hoạt động của Quỹ sẽ đƣợc Hội đồng 

quản lý Quỹ khen thƣởng hoặc đƣợc Hội đồng quản lý Quỹ đề nghị cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền khen thƣởng theo quy định của pháp luật. 

2. Hội đồng quản lý Quỹ quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền, trình tự xét khen 

thƣởng trong nội bộ Quỹ. 

Điều 27. Kỷ luật 

1. Tổ chức thuộc Quỹ, những ngƣời làm việc tại Quỹ vi phạm quy định của Điều lệ 

này, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách 

nhiệm hình sự. Nếu gây thiệt hại vật chất phải bồi thƣờng theo quy định của pháp 

luật. 
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2. Hội đồng quản lý Quỹ quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền trình tự xem xét, 

quyết định kỷ luật trong nội bộ Quỹ. 

 

Chƣơng VIII. 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 28. Sửa đổi, bổ sung Điều lệ 

Việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Quỹ phải đƣợc ... thành viên Hội đồng quản lý Quỹ 

thông qua. 

Điều 29. Hiệu lực thi hành 

1. Điều lệ Quỹ có ...
(2)

… Chƣơng, ... Điều và có hiệu lực thi hành kể từ ngày đƣợc 

…
(7)

... công nhận. 

2. các quy định pháp luật về quỹ xã hội, quỹ từ thiện và Điều lệ Quỹ đã đƣợc công 

nhận, Hội đồng quản lý Quỹ ...
(2)

... có trách nhiệm hƣớng dẫn và tổ chức thực hiện 

Điều lệ này./. 

  

  QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƢỜI KÝ 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 

__________________________________________________________________

_ 
 (*)

 điều kiện cụ thể quỹ có thể bổ sung thêm số điều phù hợp quy định của pháp luật; 

(1)
 Tên cơ quan ban hành quyết định; 

(2)
 Tên gọi của quỹ; 

(3)
 Quỹ xã hội, quỹ từ thiện hoặc quỹ xã hội - từ thiện; 

(4)
 Mục đích cụ thể của quỹ trên cơ sở quy định tại Điều 2 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP và quy định của pháp luật 

có liên quan; 

(5)
 Hình thức tạo vốn của quỹ nhƣ: Vận động quyên góp, vận động tài trợ của các cá nhân, tổ chức trong và ngoài 

nƣớc...theo quy định của pháp luật; 

(6)
 Các hoạt động hƣớng đến các đối tƣợng chính của quỹ; 

(7)
 Cơ quan có thẩm quyền công nhận điều lệ quỹ; 

(8)
 Cơ quan quản lý nhà nƣớc liên quan đến lĩnh vực hoạt động chính của quỹ; 

(9)
 Toàn quốc hoặc liên tỉnh, trong tỉnh, huyện, xã; 

(10)
 Ghi rõ thông tin về sáng lập viên: Trƣờng hợp sáng lập viên là cá nhân: Họ và tên; ngày, tháng, năm sinh; quốc 

tịch; số và nơi cấp CMTND hoặc hộ chiếu; địa chỉ thƣờng trú. Trƣờng hợp sáng lập viên là tổ chức: Tên tổ chức, địa 

chỉ trụ sở chính, giấy phép hoặc quyết định thành lập và hoạt động; giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu có). 
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11. Cho phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh. Mã số TTHC: 1.003822 

a) Trình tự thực hiện:  

- Bƣớc 1: Ban sáng lập, thành lập quỹ gửi hồ sơ xin phép thành lập và công 

nhận điều lệ quỹ đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣

hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố 

Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan về lĩnh 

vực Quỹ hoạt động và nội dung Điều lệ quỹ; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ 

sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có). Thời gian thực hiện 22 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng 

hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 07 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hàn h chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn đề nghị thành lập quỹ; 

 + Dự thảo điều lệ quỹ theo mẫu; 

 + Tài liệu chứng minh tài sản đóng góp để thành lập quỹ theo quy định tại 

Điều 12 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, 

hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

+ Sơ yếu lý lịch của các thành viên ban sáng lập quỹ. 

+ Phiếu lý lịch tƣ pháp của các thành viên ban sáng lập quỹ và các tài liệu 

theo quy định tại Điều 9, Điều 10 hoặc Điều 11 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP 

ngày 12/4/2012 của Chính phủ. 

+ Bản sao di chúc có chứng thực; Hợp đồng ủy quyền có công chứng (nếu 

có). 
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- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 22 ngày, 

UBND tỉnh 07 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh hoặc quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt 

động trong phạm vi huyện, xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Quỹ. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị thành lập quỹ; mẫu dự thảo điều 

lệ và cam kết tài sản đóng góp thành lập quỹ. 

h) Phí, lệ phí: Không 

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cấp giấy phép thành 

lập và công nhận điều lệ quỹ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

* Điều kiện thành lập quỹ 

- Quỹ đƣợc thành lập khi có đủ những điều kiện sau đây: 

+ Có mục đích hoạt động theo quy định tại Điều 2 Nghị định số 30/2012/NĐ-

CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ; 

+ Có cam kết đóng góp tài sản của cá nhân, tổ chức là sáng lập viên; 

+ Có Điều lệ, cơ cấu tổ chức phù hợp với các quy định tại Nghị định số 

30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ và quy định của pháp luật có liên 

quan; 

+ Có trụ sở giao dịch. 

- Tài sản đóng góp thành lập quỹ gồm: 

+ Đối với quỹ do công dân, tổ chức Việt Nam thành lập, Ban sáng lập quỹ 

phải đảm bảo số tài sản đóng góp thành lập quỹ quy đổi ra tiền đồng Việt Nam 

(trong đó số tiền dự kiến chuyển vào tài khoản của quỹ tối thiểu bằng 50% tổng 

giá trị tài sản quy đổi) nhƣ sau: 

* Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh: 1.000.000.000đ; 

* Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp huyện: 100.000.000đ; 

  * Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp xã: 20.000.000đ. 

+ Đối với quỹ có tài sản của công dân, tổ chức nƣớc ngoài góp với công dân, 

tổ chức Việt Nam thành lập; Ban sáng lập quỹ phải đảm bảo số tài sản đóng góp 
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thành lập quỹ quy đổi ra tiền đồng Việt Nam (trong đó số tiền dự kiến chuyển vào 

tài sản của quỹ tối thiểu bằng 50% tổng giá trị tài sản quy đổi) nhƣ sau: 

* Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp tỉnh: 3.000.000.000đ; 

* Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp huyện: 1.000.000.000đ; 

* Quỹ hoạt động trong phạm vi cấp xã: 500.000.000đ. 

- Tài sản đóng góp thành lập quỹ phải đƣợc chuyển quyền sở hữu cho quỹ 

trong thời hạn 45 (bốn mƣơi lăm) ngày làm việc kể từ ngày quỹ đƣợc cấp giấy 

phép thành lập và công nhận điều lệ. 

* Điều kiện để quỹ được hoạt động 

- Có giấy phép thành lập và công nhận điều lệ do cơ quan nhà nƣớc có thẩm 

quyền quy định tại Điều 16 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của 

Chính phủ cấp. 

- Đã công bố về việc thành lập quỹ theo quy định tại Điều 19 Nghị định số 

30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ. 

- Có văn bản xác nhận của ngân hàng nơi quỹ đăng ký mở tài khoản về số 

tiền mà sáng lập viên đóng góp để thành lập quỹ đã có đủ trong tài khoản của quỹ. 

Đối với tài sản khác, đã thực hiện việc chuyển quyền sở hữu tài sản theo quy định 

tại khoản 2, khoản 3, Điều 20 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của 

Chính phủ. 

- Quyết định của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền quy định tại Điều 16 Nghị 

định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ công nhận quỹ đủ điều 

kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội đồng quản lý quỹ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, 

hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV Ngày 10/4/2013 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết và hƣớng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 30/2012/NĐ-CP 

ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 

_______________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 



 264 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Thành lập Quỹ ....
(1)

… 

Kính gửi: …
(2)

... 

Tôi là ... đại diện các Sáng lập viên thành lập Quỹ …
(1)

… trân trọng đề nghị …
(2)

… 

xem xét, quyết định cấp Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ Quỹ …
(1)

… 

nhƣ sau: 

 1. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý thành lập Quỹ 

a) Sự cần thiết………………
(3)

.……………………………………………… 

b) Cơ sở pháp lý của việc thành lập Quỹ……
(4)

.……………………………… 

 2. Tài sản đóng góp thành lập Quỹ của các Sáng lập viên 

…………………………………
(5)

.………………………………………… 

 3. Dự kiến phƣơng hƣớng hoạt động trong giai đoạn 5 năm đầu của 

Quỹ.………………………………
(6)

.………………………………...………… 

 4. Hồ sơ gửi kèm theo Đơn này gồm:…………
(7)

.……………….....… 

 Thông tin khi cần liên hệ: 

 Họ và tên:...................................................................................................  

 Địa chỉ liên lạc:.......................................................................................... 

 Số điện thoại:...........................................................................................  

 Đề nghị... 
(2)

 ...xem xét, quyết định cấp Giấy phép thành lập và công nhận 

Điều lệ Quỹ...
(1)

.../. 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- Lƣu: ……… 

…
(8)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. BAN SÁNG LẬP 

TRƢỞNG BAN 

(Chữ ký) 

Họ và tên 
 (1)

 Tên quỹ dự kiến thành lập; 
 (2)

 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
 (3)

 Nêu tóm tắt thực trạng lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt động, sự cần thiết thành lập quỹ, tôn chỉ, mục đích của 

quỹ; kinh nghiệm hoặc những công việc của các Sáng lập viên liên quan đến lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt động; 
 (4)

 Chủ trƣơng của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nƣớc liên quan trực tiếp đến lĩnh vực quỹ dự kiến 

hoạt động; 
 (5)

 Tài sản đóng góp thành lập quỹ bao gồm tiền đồng Việt Nam và tài sản quy đổi ra tiền đồng Việt Nam 

theo quy định tại Điều 12 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 
 (6)

 Dự kiến phƣơng hƣớng hoạt động của quỹ: Kiện toàn tổ chức bộ máy, xây dựng, ban hành các văn bản 

triển khai thực hiện điều lệ quỹ, triển khai các hoạt động theo tôn chỉ, mục đích của quỹ...; 
 (7)

 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Điều 13 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 
 (8)

 Địa danh. 
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 Mẫu 2 - Điều lệ mẫu của quỹ xã hội, quỹ từ thiện
(*)

 

…..
(1)

….. 

-------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

ĐIỀU LỆ (HOẶC ĐIỀU LỆ SỬA ĐỔI, BỐ SUNG) 

QUỸ …
(2)

… 

(Được công nhận kèm theo Quyết định số ... ngày ... tháng ... năm ... của...) 

Chƣơng I. 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 Điều 1. Tên gọi, biểu tƣợng, trụ sở 

 1. Tên gọi: 

 a) Tên tiếng  Việt:........................................................................................ 

 b) Tên tiếng nƣớc ngoài (nếu có)..............................................................  

 c) Tên viết tắt (nếu có):...............................................................................  

 2. Biểu tƣợng (logo) của quỹ (nếu có)........................................................  

 3. Trụ sở: Số nhà, đƣờng/phố (nếu có) …, xã/phƣờng …, huyện/quận …, 

tỉnh/ thành phố … 

 Điều 2. Tôn chỉ, mục đích 

 1. Quỹ …
(2)

… (sau đây gọi tắt là Quỹ) là quỹ …
(3)

… hoạt động không vì lợi 

nhuận, nhằm mục đích …
(4)

… 

 2. Quỹ đƣợc hình thành từ nguồn vốn đóng góp ban đầu của các sáng lập 

viên và tự tạo vốn trên cơ sở ...
(5)

... để thực hiện các hoạt động …
(6)

… 

 Điều 3. Nguyên tắc tổ chức, phạm vi hoạt động và địa vị pháp lý 

1. Quỹ hoạt động theo nguyên tắc: 

 a) Không vì lợi nhuận; 

 b) Tự nguyện, tự tạo vốn, tự trang trải kinh phí và tự chịu trách nhiệm trƣớc 

pháp luật bằng tài sản của Quỹ; 

 c) Công khai, minh bạch về thu, chi, tài chính, tài sản của Quỹ; 

 d) Theo Điều lệ của Quỹ đã đƣợc …
(7)

… công nhận, tuân thủ pháp luật, chịu 

sự quản lý nhà nƣớc của ...
(8)

...về lĩnh vực Quỹ hoạt động; 

 đ) Không phân chia tài sản của Quỹ trong quá trình Quỹ đang hoạt động. 

 2. Quỹ có phạm vi hoạt động …
(9)

… 

 3. Quỹ có tƣ cách pháp nhân, có con dấu, tài khoản tại ngân hàng theo quy 

định của pháp luật. 

 Điều 4. Sáng lập viên thành lập Quỹ …
(10)

… 
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Chƣơng II. 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ; QUYỀN HẠN VÀ NGHĨA VỤ 

 Điều 5. Chức năng, nhiệm vụ 

 1. Sử dụng nguồn vốn của Quỹ để hỗ trợ, tài trợ cho các đối tƣợng, các 

chƣơng trình, dự án phù hợp với tôn chỉ, mục đích của Quỹ và quy định của pháp 

luật. 

 2. Tiếp nhận và quản lý tài sản đƣợc tài trợ, viện trợ theo ủy quyền từ các tổ 

chức cá nhân trong và ngoài nƣớc để thực hiện các hoạt động theo hợp đồng ủy 

quyền phù hợp với tôn chỉ, mục đích của Quỹ và quy định của pháp luật. 

 3. Tiếp nhận tài sản từ các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nƣớc tài trợ, hiến, 

tặng hoặc bằng các hình thức khác theo quy định của pháp luật để tạo nguồn vốn 

của Quỹ. 

 Điều 6. Quyền hạn và nghĩa vụ 

(Quy định tại Điều 30 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP. tôn chỉ, mục đích của quỹ và 

quy định của pháp luật có liên quan để quy định cụ thể). 

Chƣơng III. 

TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG 

 Điều 7. Cơ cấu tổ chức 

 1. Hội đồng quản lý Quỹ. 

 2. Ban Kiểm soát Quỹ. 

 3. Văn phòng đại diện, chi nhánh, các đơn vị trực thuộc (nếu có). 

 Điều 8. Hội đồng quản lý Quỹ 

 1. Hội đồng quản lý Quỹ là cơ quan quản lý của Quỹ, nhân danh Quỹ để 

quyết định, thực hiện các quyền và nghĩa vụ của Quỹ. Hội đồng quản lý Quỹ có... 

thành viên do sáng lập viên đề cử, trƣờng hợp không có đề cử của sáng lập viên 

thành lập Quỹ, Hội đồng quản lý Quỹ nhiệm kỳ trƣớc bầu ra Hội đồng quản lý Quỹ 

nhiệm kỳ tiếp theo và đƣợc...
(7)

...công nhận. Nhiệm kỳ Hội đồng quản lý Quỹ là ... 

năm. Hội đồng quản lý Quỹ gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và các thành viên. 

 2. Hội đồng quản lý Quỹ có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây: 

 a) Quyết định chiến lƣợc phát triển và kế hoạch hoạt động hàng năm của 

Quỹ; 

 b) Quyết định các giải pháp phát triển Quỹ; thông qua hợp đồng vay, mua, 

bán tài sản có giá trị từ ... đồng Việt Nam trở lên; 

 c) Bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, thành viên Hội 

đồng quản lý Quỹ; quyết định thành lập Ban Kiểm soát Quỹ; quyết định bổ nhiệm, 

miễn nhiệm, cách chức Giám đốc Quỹ hoặc ký và chấm dứt hợp đồng đối với 

Giám đốc Quỹ trong trƣờng hợp Giám đốc Quỹ là ngƣời do Quỹ thuê; quyết định 

ngƣời phụ trách công tác kế toán và ngƣời quản lý khác quy định tại điều lệ Quỹ; 
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 d) Quyết định mức lƣơng, thƣởng và lợi ích khác đối với Chủ tịch, Phó Chủ 

tịch, thành viên Hội đồng quản lý Quỹ, Giám đốc, ngƣời phụ trách kế toán Quỹ và 

ngƣời làm việc tại Quỹ theo quy định tại Điều lệ Quỹ và quy định của pháp luật; 

 đ) Thông qua báo cáo tài chính hằng năm, phƣơng án sử dụng tài sản, tài 

chính Quỹ; 

 e) Quyết định cơ cấu tổ chức quản lý Quỹ; 

 g) Quyết định thành lập pháp nhân trực thuộc Quỹ, thành lập chi nhánh, văn 

phòng đại diện Quỹ theo quy định của pháp luật; 

 h) Sửa đổi, bổ sung Điều lệ Quỹ; 

 i) Quyết định giải thể hoặc đề xuất những thay đổi về giấy phép thành lập và 

Điều lệ Quỹ với cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền; 

 k) Trong thời hạn 60 (sáu mƣơi) ngày kể từ ngày có quyết định công nhận 

Quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận Hội đồng quản lý Quỹ, Hội đồng quản lý 

Quỹ có trách nhiệm xây dựng, ban hành: Quy định về quản lý và sử dụng tài sản, 

tài chính, các định mức chi tiêu của Quỹ; Quy định công tác khen thƣởng, kỷ luật 

và giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ Quỹ; Quy định về thời giờ làm việc, 

việc sử dụng lao động và sử dụng con dấu của Quỹ; Quy định cụ thể việc bầu, 

miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, thành viên Hội đồng quản lý 

Quỹ và quy chế làm việc của Hội đồng quản lý Quỹ, Ban Kiểm soát Quỹ; Quy 

định cụ thể việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức Giám đốc Quỹ hoặc chấm dứt 

hợp đồng lao động đối với Giám đốc Quỹ; 

 l) Các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật (nếu có). 

 3. Nguyên tắc hoạt động của Hội đồng quản lý Quỹ: 

 a) Cuộc họp của Hội đồng quản lý Quỹ do Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ 

triệu tập và chủ trì. Hội đồng quản lý Quỹ họp định kỳ ... một lần, có thể họp bất 

thƣờng theo yêu cầu của ... số thành viên Hội đồng quản lý Quỹ. Cuộc họp của Hội 

đồng quản lý Quỹ đƣợc coi là hợp lệ khi có ... số thành viên Hội đồng quản lý Quỹ 

tham gia; 

 b) Mỗi thành viên Hội đồng quản lý Quỹ có một phiếu biểu quyết. Trong 

trƣờng hợp số thành viên có mặt tại cuộc họp không đầy đủ, ngƣời chủ trì cuộc họp 

Hội đồng quản lý Quỹ xin ý kiến bằng văn bản, ý kiến bằng văn bản của thành viên 

vắng mặt có giá trị nhƣ ý kiến của thành viên có mặt tại cuộc họp; 

 c) Các quyết định của Hội đồng quản lý Quỹ đƣợc thông qua khi có ... thành 

viên Hội đồng quản lý Quỹ tán thành. 

 Điều 9. Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ 

 1. Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ là công dân Việt Nam, là ngƣời đại diện 

theo pháp luật của Quỹ, chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật về các hoạt động của 

Quỹ. Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ do Hội đồng quản lý Quỹ bầu và có nhiệm kỳ 

cùng với nhiệm kỳ của Hội đồng quản lý Quỹ. 

 2. Nhiệm vụ của Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ: 
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 a) Chuẩn bị hoặc tổ chức việc chuẩn bị chƣơng trình, kế hoạch hoạt động 

của Hội đồng quản lý Quỹ; 

 b) Chuẩn bị hoặc tổ chức việc chuẩn bị chƣơng trình, nội dung, tài liệu họp 

Hội đồng quản lý Quỹ hoặc để lấy ý kiến các thành viên Hội đồng quản lý Quỹ; 

 c) Triệu tập và chủ trì cuộc họp Hội đồng quản lý Quỹ hoặc tổ chức việc lấy 

ý kiến các thành viên Hội đồng quản lý Quỹ; 

 d) Giám sát hoặc tổ chức giám sát việc thực hiện các quyết định của Hội 

đồng quản lý Quỹ; 

 đ) Thay mặt Hội đồng quản lý Quỹ ký các quyết định của Hội đồng quản lý 

Quỹ; 

 e) Các quyền và nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật (nếu có). 

 3. Trƣờng hợp vắng mặt thì Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ ủy quyền bằng 

văn bản cho Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ thực hiện nhiệm vụ của Chủ tịch 

Hội đồng quản lý Quỹ. 

 Điều 10. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ 

 1. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ do Hội đồng quản lý Quỹ bầu và có 

nhiệm kỳ cùng với nhiệm kỳ của Hội đồng quản lý Quỹ. 

 2. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ có nhiệm vụ giúp Chủ tịch Hội đồng 

quản lý Quỹ điều hành các hoạt động của Quỹ theo sự phân công của Hội đồng 

quản lý Quỹ và thực hiện nhiệm vụ theo sự ủy quyền của Chủ tịch Hội đồng quản 

lý Quỹ. 

 Điều 11. Ban Kiểm soát Quỹ 

(quy định tại Điều 27 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

 Điều 12. Giám đốc Quỹ 

(quy định tại Điều 25 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

 Điều 13. Phụ trách kế toán của Quỹ 

(quy định tại Điều 26 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

 Điều 14. Bộ phận chuyên môn giúp việc (nếu có) 

 Điều 15. Chi nhánh, văn phòng đại diện 

(quy định tại Điều 29 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

 

Chƣơng IV. 

VẬN ĐỘNG QUYÊN GÓP, TIẾP NHẬN TÀI TRỢ, ĐỐI TƢỢNG VÀ ĐIỀU 

KIỆN HỖ TRỢ 

 Điều 16. Vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ 
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 1. Quỹ đƣợc vận động quyên góp, vận động tài trợ trong nƣớc và nƣớc ngoài 

nhằm thực hiện mục đích hoạt động theo quy định của Điều lệ Quỹ và theo quy 

định của pháp luật. 

 2. Các khoản vận động quyên góp, tài trợ của các cá nhân, tổ chức trong và 

ngoài nƣớc cho Quỹ phải đƣợc nộp ngay vào Quỹ theo đúng quy định hiện hành 

của Nhà nƣớc, đồng thời công khai thông tin qua trang thông tin điện tử của tổ 

chức (nếu có) để công chúng và các nhà tài trợ có điều kiện kiểm tra, giám sát. 

 3. Việc tổ chức vận động đóng góp hỗ trợ khắc phục khó khăn chỉ thực hiện 

khi xảy ra thiên tai, hỏa hoạn, sự cố nghiêm trọng làm thiệt hại lớn về ngƣời và tài 

sản của nhân dân. Hội đồng quản lý Quỹ quyết định tổ chức vận động đóng góp và 

thực hiện hỗ trợ theo hƣớng dẫn của Ủy ban Trung ƣơng Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam. 

 4. Đối với khoản tài trợ, quyên góp, ủng hộ khắc phục hậu quả lũ lụt, thiên 

tai, cứu trợ khẩn cấp thực hiện chi đầy đủ 100% ngay sau khi nhận đƣợc tiền và tài 

sản. Đối với những khoản tài trợ có mục đích, mục tiêu phải thực hiện đúng theo 

yêu cầu của nhà tài trợ. 

 Điều 17. Nguyên tắc vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ 

 Việc vận động tài trợ, vận động quyên góp tiền, hiện vật, công sức của cá 

nhân, tổ chức phải trên cơ sở tự nguyện với lòng hảo tâm, Quỹ không tự đặt ra mức 

huy động đóng góp tối thiểu để buộc cá nhân, tổ chức thực hiện. 

Việc quyên góp, tiếp nhận, quản lý, sử dụng tiền, hiện vật từ cá nhân, tổ chức đóng 

góp cho Quỹ phải công khai, minh bạch và phải chịu sự thanh tra, kiểm tra, giám 

sát theo quy định của pháp luật. 

 3. Nội dung vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ phải công khai, minh 

bạch, bao gồm: Mục đích vận động quyên góp, tài trợ; kết quả vận động quyên 

góp, tài trợ; việc sử dụng, kết quả sử dụng và báo cáo quyết toán. 

 4. Hình thức công khai bao gồm: 

 a) Niêm yết công khai tại nơi tiếp nhận quyên góp, tài trợ và nơi nhận cứu 

trợ, trợ giúp; 

 b) Thông báo trên phƣơng tiện thông tin đại chúng; 

 c) Cung cấp thông tin theo yêu cầu của cơ quan, tổ chức, cá nhân theo quy 

định của pháp luật. 

Điều 18. Đối tƣợng, điều kiện nhận hỗ trợ, tài trợ...  

Chƣơng V. 

QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN, TÀI CHÍNH 

 Điều 19. Nguồn thu 

(quy định tại Điều 32 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

 Điều 20. Sử dụng Quỹ 
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(quy định tại Điều 33 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

 Điều 21. Nội dung chi cho hoạt động quản lý Quỹ 

(quy định tại Điều 34 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

 Điều 22. Quản lý tài chính, tài sản của Quỹ 

(quy định tại Điều 35 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

 Điều 23. Xử lý tài sản của Quỹ khi hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, tạm 

đình chỉ và giải thể 

(quy định tại Điều 39 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Chƣơng VI. 

HỢP NHẤT, SÁP NHẬP, CHIA, TÁCH, ĐỔI TÊN VÀ GIẢI THỂ QUỸ 

 Điều 24. Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ 

 1. Việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ thực hiện theo quy định 

tại Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP. 

 2. Hội đồng quản lý quỹ có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết định hợp 

nhất, sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ theo quy định của pháp luật. 

 Điều 25. Giải thể quỹ 

 . Việc giải thể Quỹ thực hiện theo quy định tại Điều 38 Nghị định số 

30/2012/NĐ-CP. 

 2. Hội đồng quản lý quỹ có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết định giải thể 

Quỹ theo quy định của pháp luật. 

Chƣơng VII. 

KHEN THƢỞNG VÀ KỶ LUẬT 

 Điều 26. Khen thƣởng 

 1. Tổ chức, cá nhân có nhiều đóng góp cho hoạt động của Quỹ sẽ đƣợc Hội 

đồng quản lý Quỹ khen thƣởng hoặc đƣợc Hội đồng quản lý Quỹ đề nghị cơ quan 

nhà nƣớc có thẩm quyền khen thƣởng theo quy định của pháp luật. 

 2. Hội đồng quản lý Quỹ quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền, trình tự xét 

khen thƣởng trong nội bộ Quỹ. 

 Điều 27. Kỷ luật 

 1. Tổ chức thuộc Quỹ, những ngƣời làm việc tại Quỹ vi phạm quy định của 

Điều lệ này, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu 

trách nhiệm hình sự. Nếu gây thiệt hại vật chất phải bồi thƣờng theo quy định của 

pháp luật. 

 2. Hội đồng quản lý Quỹ quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền trình tự xem 

xét, quyết định kỷ luật trong nội bộ Quỹ. 
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Chƣơng VIII. 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

 Điều 28. Sửa đổi, bổ sung Điều lệ 

 Việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Quỹ phải đƣợc ... thành viên Hội đồng quản lý 

Quỹ thông qua. 

 Điều 29. Hiệu lực thi hành 

 1. Điều lệ Quỹ có ...
(2)

… Chƣơng, ... Điều và có hiệu lực thi hành kể từ ngày 

đƣợc …
(7)

... công nhận. 

 2. các quy định pháp luật về quỹ xã hội, quỹ từ thiện và Điều lệ Quỹ đã đƣợc 

công nhận, Hội đồng quản lý Quỹ ...
(2)

... có trách nhiệm hƣớng dẫn và tổ chức thực 

hiện Điều lệ này./. 

   QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƢỜI KÝ 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 

 

__________________________________________________________________

_ 
 (*)

 điều kiện cụ thể quỹ có thể bổ sung thêm số điều phù hợp quy định của pháp luật; 

 (1)
 Tên cơ quan ban hành quyết định; 

 (2)
 Tên gọi của quỹ; 

 (3)
 Quỹ xã hội, quỹ từ thiện hoặc quỹ xã hội - từ thiện; 

 4)
 Mục đích cụ thể của quỹ trên cơ sở quy định tại Điều 2 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP và quy định của 

pháp luật có liên quan; 

 (5)
 Hình thức tạo vốn của quỹ nhƣ: Vận động quyên góp, vận động tài trợ của các cá nhân, tổ chức trong và 

ngoài nƣớc...theo quy định của pháp luật; 

 (6)
 Các hoạt động hƣớng đến các đối tƣợng chính của quỹ; 

 (7)
 Cơ quan có thẩm quyền công nhận điều lệ quỹ; 

 (8)
 Cơ quan quản lý nhà nƣớc liên quan đến lĩnh vực hoạt động chính của quỹ; 

 (9)
 Toàn quốc hoặc liên tỉnh, trong tỉnh, huyện, xã; 

 (10)
 Ghi rõ thông tin về sáng lập viên: Trƣờng hợp sáng lập viên là cá nhân: Họ và tên; ngày, tháng, năm 

sinh; quốc tịch; số và nơi cấp CMTND hoặc hộ chiếu; địa chỉ thƣờng trú. Trƣờng hợp sáng lập viên là tổ chức: Tên 

tổ chức, địa chỉ trụ sở chính, giấy phép hoặc quyết định thành lập và hoạt động; giấy chứng nhận đăng ký kinh 

doanh (nếu có). 
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Mẫu 3 - Cam kết tài sản đóng góp thành lập quỹ 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  

CAM KẾT 

Tài sản đóng góp thành lập Quỹ ...
(1)

… 

 Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính 

phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật 

có liên quan; Ban Sáng lập Quỹ ...
(1)

... cam kết số tiền và tài sản đƣợc quy đổi ra 

tiền đồng Việt Nam đóng góp thành lập Quỹ: 

 1. Tổng giá trị số tiền và tài sản là:…đồng (bằng chữ: 

…………………………) 

 2. Tiền mặt dự kiến chuyển vào tài khoản của Quỹ sau khi thành lập 

Số tiền: ……………………………………………………..đồng (bằng chữ:  

 Ban Sáng lập Quỹ cam kết số tiền và tài sản đóng góp thành lập Quỹ thuộc 

quyền sở hữu hợp pháp của …
(2)

…., không có tranh chấp và việc cam kết này là 

hoàn toàn tự nguyện. Chúng tôi xin chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật về nội dung 

cam kết của Ban Sáng lập. Toàn bộ tài sản này sẽ đƣợc chuyển quyền sở hữu cho 

Quỹ ...
(1)

... ngay sau khi có Quyết định cấp Giấy phép thành lập và công nhận Điều 

lệ Quỹ theo quy định của pháp luật./. 

  

CÁC THÀNH VIÊN BAN SÁNG 

LẬP 

(Chữ ký) 

Họ và tên 

…
(3)

… ngày … tháng … năm 20 … 

TRƢỞNG BAN SÁNG LẬP 

(Chữ ký) 

Họ và tên 

 

  

 

 

 

______________________________________________________________ 
 (1) Tên quỹ dự kiến thành lập; 

 (2) Các sáng lập viên thành lập quỹ hoặc công dân, tổ chức nƣớc ngoài góp tài sản với công dân tổ chức Việt Nam để 

thành lập quỹ; 

 (3) Địa danh. 
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12. Công nhận Quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội 

đồng quản lý Quỹ. Mã số TTHC: 2.001590 

a) Trình tự thực hiện 

 - Bƣớc 1: Sau khi hoàn tất các thủ tục công bố về việc thành lập quỹ và 

chuyển quyền sở hữu tài sản đóng góp thành lập quỹ, Hội đồng quản lý quỹ gửi hồ 

sơ đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , 

tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp 

các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có). Thời gian 

thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng 

hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Tài liệu chứng minh việc hoàn tất các thủ tục công bố về việc thành lập 

quỹ và chuyển quyền sở hữu tài sản đóng góp thành lập quỹ; 

 + Danh sách, địa chỉ, số điện thoại liên hệ, sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tƣ 

pháp của các thành viên Hội đồng quản lý quỹ, nếu thuộc diện quản lý của cơ quan 

có thẩm quyền thì phải đƣợc sự đồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền 

theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ trƣớc khi bầu Hội đồng quản lý quỹ. 

Trƣờng hợp thành viên Hội đồng quản lý quỹ là ngƣời nƣớc ngoài phải cung cấp lý 

lịch có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nƣớc ngƣời đó mang quốc tịch; 

 + Văn bản liên quan đến việc bầu thành viên và các chức danh Hội đồng 

quản lý quỹ. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ nhận hồ sơ đầy đủ và hợp 

pháp (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣14 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày) 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh hoặc quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt 

động trong phạm vi huyện, xã. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

 - Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động 

của Quỹ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận quỹ đủ 

điều kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội đồng quản lý quỹ. 

 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Quỹ đƣợc hoạt động khi đủ các điều kiện sau: 

- Có giấy phép thành lập và công nhận điều lệ do cơ quan nhà nƣớc có thẩm 

quyền cấp. 

- Đã công bố về việc thành lập quỹ. 

- Có văn bản xác nhận của ngân hàng nơi quỹ đăng ký mở tài khoản về số 

tiền mà sáng lập viên đóng góp để thành lập quỹ đã có đủ trong tài khoản của quỹ. 

Đối với tài sản khác, đã thực hiện việc chuyển quyền sở hữu tài sản theo quy định. 

- Quyết định của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền công nhận quỹ đủ điều 

kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội đồng quản lý quỹ. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 
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 13. Công nhận thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng quản lý Quỹ. Mã 

số TTHC: 2.001567 

a) Trình tự thực hiện 

 - Bƣớc 1: Trong quá trình hoạt động nếu có sự thay đổi, bổ sung thành viên 

Hội đồng quản lý quỹ, quỹ gửi hồ sơ đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh địa chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng 

Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp 

các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có). Thời gian 

thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng 

hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 04 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm hành chính công 

hoặc qua đƣờng bƣu điện. Hồ sơ phải có xác nhận văn bản đến của cơ quan có 

thẩm quyền, nếu gửi qua đƣờng bƣu điện, thời gian đƣợc tính từ ngày đến trên 

phong bì.  

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản nêu rõ lý do thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng quản lý quỹ, 

kèm theo danh sách, địa chỉ, số điện thoại liên hệ,  

+ Sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tƣ pháp của thành viên Hội đồng quản lý 

quỹ đƣợc bổ sung, nếu thuộc diện quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải 

đƣợc sự đồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền theo quy định về phân 

cấp quản lý cán bộ trƣớc khi bầu Hội đồng quản lý quỹ. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ nhận hồ sơ đầy đủ và hợp 

pháp (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣05 ngày, 

UBND tỉnh 04 ngày). 
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 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:  Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh hoặc quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt 

động trong phạm vi huyện, xã. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

 - Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động 

của Quỹ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định công nhận thành 

viên Hội đồng quản lý quỹ. 

 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 Hội đồng quản lý quỹ là cơ quan quản lý của quỹ, nhân danh quỹ để quyết 

định, thực hiện các quyền và nghĩa vụ của quỹ. Hội đồng quản lý quỹ có tối thiểu 

03 thành viên do sáng lập viên đề cử, trƣờng hợp không có đề cử của sáng lập viên 

thành lập quỹ, Hội đồng quản lý quỹ nhiệm kỳ trƣớc bầu ra Hội đồng quản lý quỹ 

nhiệm kỳ tiếp theo và đƣợc cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền công nhận. Nhiệm kỳ 

Hội đồng quản lý quỹ không quá 05 năm. Hội đồng quản lý quỹ gồm: Chủ tịch, các 

Phó Chủ tịch và các thành viên. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 
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14. Đổi tên quỹ có phạm vi hoạt động trong tỉnh. Mã số TTHC: 1.003879 

a) Trình tự thực hiện:  

 - Bƣớc 1: Hội đồng quản lý quỹ nộp hồ sơ xin đổi tên quỹ đến bô ̣phâṇ tiếp 

nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 

727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp 

các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có). Thời gian 

thực hiện 06 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng 

hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị đổi tên quỹ;  

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý về việc đổi tên quỹ;  

+ Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung;  

+ Ý kiến đồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc ngƣời đại diện hợp pháp 

của sáng lập viên (nếu có); 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 06 ngày, 

UBND tỉnh 03 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh hoặc quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt 

động trong phạm vi huyện, xã. 
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 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Quỹ. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị đổi tên quỹ. 

h) Phí, lệ phí: Không.  

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép đổi tên và 

công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) của quỹ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Việc đổi tên quỹ phải 

có Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ, ý kiến đồng ý bằng văn bản của sáng lập 

viên hoặc ngƣời đại diện hợp pháp của sáng lập viên (nếu có). 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Bộ Luật dân sự. 

- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, 

hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV Ngày 10/4/2013 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết và hƣớng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 30/2012/NĐ-CP 

ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 

________________________________________________________________ 
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Mẫu: Đơn đề nghị đổi tên quỹ 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Đổi tên Quỹ …
(1)

… thành Quỹ …
(2)

… 

Kính gửi: …
(3)

… 

 Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính 

phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật 

có liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ ...
(1)

... đã có Nghị quyết về việc đổi tên 

Quỹ...
(1)

... thành Quỹ ...
(2)

... 

 1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ ............................................................ 

 2. Lý do đổi tên............................................................................................ 

 3. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm:
(4)

 …….…….………….…….…… 

 4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

 Thông tin khi cần liên hệ: 

 Họ và tên: ..................................................................................................... 

 Số điện thoại: ................................................................................................  

 Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… đề nghị …
(3)

… xem xét, quyết định cho phép 

đổi tên Quỹ …
(1)

… thành Quỹ …
(2)

… và công nhận Điều lệ (sửa đổi, bổ sung) Quỹ 

…
(2)

…/. 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(5)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

__________________________________________________________________

_ 
 (1)

 Tên quỹ đề nghị; 

(2)
 Tên quỹ sau khi đổi; 

(3)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(4)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Điểm b Khoản 4 Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(5)
 Địa danh. 
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15. Tự giải thể đối với quỹ có phạm vi hoạt động trong tỉnh. Mã số 

TTHC: 1.003866 

a) Trình tự thực hiện:  

 - Bƣớc 1: Hội đồng quản lý quỹ nộp hồ sơ xin tự giải thể quỹ đến bô ̣phâṇ 

tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : 

Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan về việc 

quỹ xin tự giải thể; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý 

kiến góp ý (nếu có). Thời gian thực hiện 06 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng 

hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phu c̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

   c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ bao gồm: 

+ Đơn đề nghị giải thể; 

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về tự giải thể, trong đó nêu rõ lý do 

giải thể quỹ; 

+ Bản kiểm kê tài sản, tài chính của quỹ có chữ ký của Chủ tịch Hội đồng 

quản lý quỹ, Trƣởng Ban Kiểm tra, Giám đốc và phụ trách kế toán; 

+ Dự kiến phƣơng thức xử lý tài sản, tài chính, lao động và thời hạn thanh 

toán các khoản nợ; 

+ Thông báo thời hạn thanh toán nợ (nếu có) cho các tổ chức và cá nhân có 

liên quan theo quy định của pháp luật và thông báo liên tiếp trên 03 số báo viết 

hoặc báo điện tử ở Trung ƣơng đối với quỹ do Bộ trƣởng Bộ Nội vụ cho phép 

thành lập, báo viết hoặc báo điện tử ở địa phƣơng đối với quỹ do Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện cho phép thành lập; 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=5516&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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+ Các tài liệu chứng minh việc hoàn thành nghĩa vụ tài sản, tài chính của quỹ. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc thời hạn ghi 

trong thông báo thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính của quỹ khi quỹ tự giải 

thể mà không có đơn khiếu nại (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 

ngày, Sở Nôị vu ̣06 ngày, UBND tỉnh 03 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh hoặc quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt 

động trong phạm vi huyện, xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động của 

Quỹ. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị giải thể quỹ. 

h) Phí, lệ phí: Không.  

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giải thể quỹ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ tự giải thể trong 

các trƣờng hợp: 

- Chấm dứt hoạt động theo quy định của Điều lệ quỹ; 

- Mục tiêu hoạt động của quỹ đã hoàn thành; 

- Không còn khả năng về tài sản, tài chính để quỹ hoạt động. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, 

hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV Ngày 10/4/2013 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết và hƣớng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 30/2012/NĐ-CP 

ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
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Mẫu: Đơn đề nghị giải thể quỹ 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

………., ngày……tháng……năm…….. 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Giải thể Quỹ...
(1)

... 

Kính gửi: …
(2)

… 

 Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính 

phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật 

có liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ ...
(1)

... đã có Nghị quyết về việc giải thể Quỹ. 

 1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ .........................................................  

 2. Lý do Quỹ xin tự giải thể ......................................................................  

 3. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm: …………….
(3)

…………………. 

 4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

 Thông tin khi cần liên hệ: 

 Họ và tên:......................................................................................................  

 Địa chỉ liên lạc:.............................................................................................  

 Số điện thoại:................................................................................................  

 Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… đề nghị …
(2)

…. xem xét, quyết định giải thể 

Quỹ theo quy định của pháp luật./. 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(4)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 

_______________________________________________________ 
 (1)

 Tồn quỹ đề nghị; 

 (2)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

 (3)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 38 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

 (4)
 Địa danh. 
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16.  Cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ Quỹ. Mã số 

TTHC: 1.003916  

 a) Trình tự thực hiện 

 - Bƣớc 1: Khi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ bị mất, rách, nát 

hoặc bị tiêu hủy dƣới hình thức khác, quỹ có đơn đề nghị cấp lại giấy phép thành 

lập và công nhận điều lệ quỹ đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình , 

thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan về việc 

giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ bị mất, rách, nát hoặc bị tiêu hủy 

dƣới hình thức khác; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý 

kiến góp ý (nếu có). Thời gian thực hiện 06 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng 

hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: Đơn đề nghị cấp lại giấy phép thành lập và công nhận 

điều lệ quỹ (theo mẫu). 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết:  10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và 

hợp pháp (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 06 

ngày, UBND tỉnh 03 ngày) 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh hoặc quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt 

động trong phạm vi huyện, xã. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 
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 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

  - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

  - Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động 

của Quỹ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép thành lập và công 

nhận điều lệ quỹ. 

 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị cấp lại giấy phép thành lập và 

công nhận điều lệ quỹ (Phụ lục 1 Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 Trong trƣờng hợp thay đổi nội dung giấy phép thành lập và công nhận điều 

lệ quỹ, quỹ phải công bố nội dung những thay đổi đó trong thời hạn 30 ngày làm 

việc kể từ ngày đƣợc cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ liên tiếp 

trên 03 số báo viết hoặc báo điện tử ở địa phƣơng.  

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

________________________________________________________________ 
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Mẫu 6 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Cấp lại Giấy phép thành lập và  công nhận điều lệ 

Quỹ …
(1)

… 

Kính gửi: …
(2)

… 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật có liên 

quan; Hội đồng quản lý Quỹ ...
(1)

... đề nghị ...
(2)

... xem xét, quyết định cấp lại Giấy 

phép thành lập và công nhận Điều lệ của Quỹ nhƣ sau: 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ 

..................................................................................................... 

2. Lý do xin cấp lại 

................................................................................................................  

3. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm: 

4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên:  

Địa chỉ liên lạc:  

Số điện thoại:  

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(4)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

__________________________________________________________________ 
 (1)

 Tên quỹ theo quyết định cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ; 

(2)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(3)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Điều 18 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(4)
 Địa danh. 
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17.  Cho phép quỹ hoạt động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ hoạt động. 

Mã số TTHC: 1.003950 

a) Trình tự thực hiện 

 - Bƣớc 1: Trong thời hạn quỹ bị tạm đình chỉ hoạt động theo quyết định của 

cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền, nếu quỹ khắc phục đƣợc sai phạm, Hội đồng 

quản lý quỹ gửi hồ sơ đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh địa chỉ: Số 727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thành 

phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp 

các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có). Thời gian 

thực hiện 06 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định cho 

phép quỹ hoạt động trở lại. Trƣờng hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời và 

nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công hoặc qua đƣờng bƣu điện. Hồ sơ phải có xác nhận văn bản đến của cơ 

quan có thẩm quyền, nếu gửi qua đƣờng bƣu điện, thời gian đƣợc tính từ ngày đến 

trên phong bì.  

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn đề nghị cho quỹ hoạt động trở lại (theo mẫu); 

+ Báo cáo của Hội đồng quản lý quỹ và các tài liệu chứng minh quỹ đã khắc 

phục sai phạm. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và 

hợp pháp (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 06 

ngày, UBND tỉnh 03 ngày). 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=5659&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong tỉnh hoặc quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt 

động trong phạm vi huyện, xã. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

  - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

  - Cơ quan phối hợp: Các Sở, ban, ngành liên quan đến lĩnh vực hoạt động 

của Quỹ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Quyết định cho phép quỹ hoạt 

động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ hoạt động. 

 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cho quỹ hoạt động trở lại (Phụ 

lục 1 Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

- Quỹ bị tạm đình chỉ hoạt động từ 03 đến 06 tháng khi vi phạm một trong 

những quy định sau: 

+ Hoạt động sai mục đích, không đúng điều lệ của quỹ đã đƣợc cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền công nhận; 

+ Vi phạm các quy định của Nhà nƣớc về quản lý tài sản, tài chính; 

+ Sử dụng sai các khoản tài trợ có mục đích của các tổ chức, cá nhân tài trợ 

cho quỹ; 

+ Tổ chức vận động tài trợ không đúng với mục đích đƣợc quy định trong 

điều lệ; 

+ Không hoạt động liên tục trong thời hạn 06 tháng; 

+ Không thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo về tình hình tổ chức, hoạt động và 

báo cáo tài chính hàng năm và đã đƣợc cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền có văn 

bản đôn đốc nhƣng quá thời hạn 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đƣợc văn bản đôn 

đốc quỹ vẫn không khắc phục; 

+ Không báo cáo việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính, thành viên Hội đồng 

quản lý, Giám đốc quỹ.  

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày có kết luận sai phạm tại quỹ 

cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền ra quyết định tạm đình chỉ hoạt động của quỹ. 

Ngoài việc bị tạm đình chỉ hoạt động, tùy theo tính chất và mức độ vi phạm, quỹ 

có thể bị xử phạt hành chính, nếu gây thiệt hại thì phải bồi thƣờng thiệt hại và 

những ngƣời có trách nhiệm quản lý quỹ bị xử lý theo quy định của pháp luật. 

- Hết thời hạn tạm đình chỉ mà quỹ không khắc phục đƣợc vi phạm, thời hạn 

tạm đình chỉ hoạt động kéo dài thêm 01 tháng, quá thời hạn kéo dài thêm mà quỹ 
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vẫn không khắc phục đƣợc sai phạm, cơ quan có thẩm quyền quyết định giải thể 

quỹ. 

- Cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ quyết định xử phạt hành 

chính; chuyển hồ sơ và yêu cầu cơ quan có thẩm quyền xử lý vi phạm. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm: 
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Mẫu 14 

(Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Cho Quỹ …
(1)

… hoạt động trở lại 

Kính gửi: …
(2)

… 

Ngày ... tháng ... năm …, …
(2)

… đã có Quyết định số ... ngày... về việc tạm đình 

chỉ hoạt động....tháng đối với Quỹ...
(1)

... Đến nay, Quỹ đã khắc phục đƣợc các sai 

phạm dẫn đến Quỹ bị tạm đình chỉ hoạt động. Căn cứ Nghị định số 30/2012/NĐ-

CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ 

thiện và quy định của pháp luật có liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ xin báo cáo 

nhƣ sau: 

1. Tóm tắt nội dung sai phạm và kết quả khắc phục các sai phạm của 

Quỹ ...................................................................................................................... 

2. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này gồm: 

………………………………
3)

........................................................................... 

3. Các tài liệu kèm theo (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ..................................................................................................... 

Địa chỉ liên lạc: ............................................................................................. 

Số điện thoại: ................................................................................................. 

Hội đồng quản lý Quỹ đề nghị ...
(2)

... xem xét, quyết định cho phép Quỹ ...
(1)

… 

đƣợc hoạt động trở lại./. 

  

 Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(4)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ 

QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký) 

Họ và tên 

 

_______________________________________________________ 
 (1)

 Tên quỹ đề nghị; 

(2)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(3)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 37 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(4) Địa danh. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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IV. LĨNH VỰC TỔ CHỨC BỘ MÁY. 

1. Thẩm định việc thành lập tổ chức sự nghiệp nhà nƣớc. Mã số TTHC: 
2.001946 

a) Trình tự thực hiện: 

 - Bƣớc 1: Tổ chức gửi hồ sơ thành lập tổ chức sự nghiệp nhà nƣớc đến bô ̣

phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh 

điạ chỉ: Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh Bình 

Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ thành lập tổ chức sự nghiệp nhà nƣớc. Thời gian thực hiện 14 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình UBND tỉnh xem xét, quyết định thành lập. Trƣờng 

hợp UBND tỉnh không đồng ý việc thành lập đơn vị sự nghiệp công lập thì thông 

báo bằng văn bản cho cơ quan trình đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập 

biết rõ lý do. Thời gian thực hiện 10 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Văn bản đề nghị, tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo 

quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo quy chế tổ chức và hoạt 

động của đơn vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất 

đai, kinh phí, nguồn nhân lực); 

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập đơn vị 

sự nghiệp công lập; 

+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở N ội vụ 14 ngày, 

UBND tỉnh 10 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở, ban, ngành có liên quan. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định và Quyết 

định thành lập. 

h) Phí, lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Xác định cụ thể mục 

tiêu, chức năng, nhiệm vụ; Phù hợp với quy hoạch mạng lƣới tổ chức đơn vị sự 

nghiệp công lập đã đƣợc cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu có); Có trụ sở làm việc 

hoặc đề án quy hoạch cấp đất xây dựng trụ sở đã đƣợc cấp có thẩm quyền phê 

duyệt (trƣờng hợp xây dựng trụ sở mới); trang thiết bị cần thiết ban đầu; nguồn 

nhân sự và kinh phí hoạt động theo quy định của pháp luật. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28/6/2012 của Chính phủ Quy định về 

thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 292 

2. Thẩm định việc tổ chức lại tổ chức sự nghiệp nhà nƣớc. Mã số 

TTHC: 2.001941 

a) Trình tự thực hiện: 

 - Bƣớc 1: Tổ chức gửi hồ sơ tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập đến bô ̣

phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh 

điạ chỉ: Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh Bình 

Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình UBND tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng hợp 

UBND tỉnh không đồng ý việc tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập thì thông báo 

bằng văn bản cho cơ quan trình đề nghị tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập biết 

rõ lý do. Thời gian thực hiện 10 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

          + Đề án tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập; 

          + Tờ trình về đề án tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập và dự thảo quyết 

định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập; 

          + Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa 

vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có 

liên quan (nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ 

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣  vụ hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 14 ngày, 

UBND tỉnh 10 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Sở, ban, ngành có liên quan. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

h) Phí, lệ phí: Không 

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định và Quyết 

định tổ chức lại. 

          k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Thực hiện việc điều 

chỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị sự nghiệp công lập; Phù hợp 

với quy hoạch mạng lƣới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã đƣợc cấp có thẩm 

quyền phê duyệt (nếu có). 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28/6/2012 của Chính phủ Quy định về 

thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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3. Thẩm định việc giải thể tổ chức sự nghiệp nhà nƣớc. Mã số TTHC: 
1.003735 

a) Trình tự thực hiện: 

 - Bƣớc 1: Tổ chức gửi hồ sơ giải thể đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị 

vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh địa chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, 

phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

+ Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến  Phòng 

CCVC&TCBM - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp, Sở Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm định hồ sơ. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình UBND tỉnh xem xét, quyết định. Trƣờng hợp 

UBND tỉnh không đồng ý việc giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thì thông báo 

bằng văn bản cho cơ quan trình đề nghị tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập biết 

rõ lý do. Thời gian thực hiện 10 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

 + Đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; 

 + Tờ trình về đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập và dự thảo quyết định 

giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; 

 + Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ 

về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên 

quan (nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 14 ngày, 

UBND tỉnh 10 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan phối hợp: Sở, ban, ngành có liên quan. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

h) Phí, lệ phí: Không. 

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định và Quyết định 

giải thể. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Việc giải thể đơn vị sự nghiệp công lập đƣợc thực hiện khi có một trong các 

điều kiện sau: 

- Không còn chức năng, nhiệm vụ. 

- Ba năm liên tiếp không hoàn thành nhiệm vụ hoặc hoạt động không có hiệu 

quả theo đánh giá của cơ quan có thẩm quyền thành lập. 

  - Theo yêu cầu sắp xếp về tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập để phù hợp với 

quy hoạch mạng lƣới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã đƣợc cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28/6/2012 của Chính phủ Quy định về 

thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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V. LĨNH VỰC XÂY DỰNG CHÍNH QUYỀN. 

1. Phân loại đơn vị hành chính cấp xã. Mã số TTHC: 1.006694 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bƣớc 1: Ủy ban nhân dân cấp xã lập hồ sơ phân loại đơn vị hành chính cấp 

mình, trình Hội đồng nhân dân cùng cấp xem xét, thông qua, gửi Ủy ban  nhân dân 

cấp huyện. 

Phòng Nội vụ tham mƣu giúp Ủy ban nhân dân cấp huyện kiểm tra hồ sơ của 

Ủy ban  nhân dân cấp xã; phối hợp với Ủy ban nhân dân cấp xã hoàn thiện hồ sơ báo 

cáo Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Ủy ban nhân dân cấp huyện gửi Sở Nội vụ hồ sơ phân loại đơn vị hành 

chính cấp xã đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣

hành chính công tỉnh đi ̣ a chỉ : Số 727, Quốc lô  ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố 

Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Phòng 

XDCQ,CTTN&CCHC - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ tổ chức thẩm định khi nhận đủ hồ sơ phân loại đơn vị 

hành chính cấp xã và trình Chủ tịch UBND cấp tỉnh quyết định phân loại đơn vị 

hành chính cấp xã. Thời gian thực hiện 12 ngày làm việc. 

 - Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Chủ tịch UBND cấp tỉnh quyết định phân loại đơn 

vị hành chính cấp xã. Thời gian thực hiện 07 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm hành chính 

công tỉnh để trả kết quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

 c) Thành phần, Số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình của Uỷ ban nhân dân cấp xã. 

+ Nghị quyết của Hội đồng nhân cấp xã đối với việc phân loại đơn vị hành 

chính cấp xã. 

+ Báo cáo thuyết minh đánh giá các tiêu chuẩn phân loại đơn vị hành chính; 

+ Bảng thống kê số liệu tiêu chuẩn làm cơ sở xác định các tiêu chuẩn. 

+ Bản đồ xác định vị trí đơn vị hành chính đƣợc phân loại. 
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+ Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quyết định hoặc xác nhận về tiêu 

chuẩn của yếu tố đặc thù. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 12 ngày, 

UBND tỉnh 07 ngày)  

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp 

xã có liên quan. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Nội vụ. 

g) Kết qủa thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Uỷ ban nhân dân 

cấp tỉnh về việc phân loại đơn vị hành chính cấp xã. 

h) Lệ phí: Không có. 

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị quyết số 1211/2016/UBTVQH13 ngày 25/5/2016 của Ủy ban Thƣờng 

vụ Quốc hội về tiêu chuẩn của đơn vị hành chính và phân loại đơn vị hành chính. 
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VI. LĨNH VỰC CÔNG TÁC THANH NIÊN 

1. Thành lập tổ chức thanh niên xung phong ở cấp tỉnh. Mã số TTHC: 
2.001717 

 a) Trình tự thực hiện: 

- Bƣớc 1: Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp tỉnh gửi hồ sơ đến 

bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh 

điạ chỉ: Số 727, Quốc lô  ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh Bình 

Phƣớc đề nghị cho ý kiến để làm cơ sở cho việc ra quyết định thành lập tổ chức 

thanh niên xung phong. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Phòng 

XDCQ,CTTN&CCHC - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ tổ chức thẩm định khi nhận đủ hồ sơ việc ra quyết định 

thành lập tổ chức thanh niên xung phong trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét. Thời 

gian thực hiện 06 ngày làm việc. 

 - Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh cho ý kiến bằng văn bản về 

việc chấp thuận hay không chấp thuận việc thành lập tổ chức thanh niên xung 

phong.Thời gian thực hiện 03 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm hành chính 

công tỉnh để trả kết quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

 - Bƣớc 5: Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp tỉnh ra quyết định 

thành lập tổ chức thanh niên xung phong trong trƣờng hợp đƣợc Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh chấp thuận. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp tỉnh gửi Sở Nội 

vụ đề nghị cho ý kiến về việc thành lập tổ chức thanh niên xung phong. 

 + Văn bản chấp thuận của Ban Tổ chức Tỉnh ủy về việc thành lập tổ chức 

thanh niên xung phong. 

 + Đề án thành lập tổ chức thanh niên xung phong gồm các nội dung sau: 

 Loại hình tổ chức cần thành lập thanh niên xung phong; 

 Sự cần thiết và cơ sở pháp lý thành lập tổ chức thanh niên xung phong; 

 Mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ của tổ chức thanh niên xung phong; 
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 Cơ cấu của tổ chức thanh niên xung phong; 

 Nguồn lực và các điều kiện cần thiết khác bảo đảm để tổ chức thanh niên 

xung phong mới đƣợc thành lập hoạt động. Trong đó, dự kiến về nhân sự, biên chế, 

kinh phí hoạt động, trụ sở làm việc và trang thiết bị, phƣơng tiện cần thiết của tổ 

chức thanh niên xung phong; 

 Thời gian dự kiến kế hoạch hoạt động của tổ chức thanh niên xung phong; 

 Kiến nghị của cơ quan xây dựng đề án thành lập tổ chức thanh niên xung 

phong (nếu có). 

 + Đối với việc thành lập Trung tâm, Trƣờng giáo dục lao động xã hội, ngoài 

các nội dung nêu trên đề án còn phải có ý kiến bằng văn bản của các cơ quan quản 

lý chuyên ngành liên quan cấp tỉnh bao gồm: Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Lao 

động Thƣơng binh và Xã hội, Sở Kế hoạch và Đầu tƣ, Sở Tài chính. 

 + Tài liệu chứng minh điều kiện để đƣợc thành lập tổ chức thanh niên xung 

phong theo quy định tại Điều 4 Nghị định số 12/2011/NĐ-CP. 

 + Các tài liệu khác có liên quan (nếu có). 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 06 ngày, 

UBND tỉnh 03 ngày) 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Đoàn Thanh niên Cộng sản 

Hồ Chí Minh cấp tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ý kiến bằng văn bản của Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh về việc thành lập tổ chức thanh niên xung phong và quyết định 

thành lập tổ chức thanh niên xung phong của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí 

Minh cấp tỉnh trong trƣờng hợp đƣợc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chấp thuận. 

 h) Lệ phí:Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:Không có. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 12/2011/NĐ-CP ngày 30/01/2011 của Chính phủ về tổ chức 

và chính sách đối với thanh niên xung phong. 

 - Thông tƣ số 11/2011/TT-BNV ngày 26/9/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn 

thi hành một số điều của Nghị định số 12/2011/NĐ-CP ngày 30/01/2011 của Chính 

phủ về tổ chức và chính sách đối với thanh niên xung phong (Điều 4, Điều 5). 
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2. Giải thể tổ chức thanh niên xung phong cấp tỉnh. Mã số TTHC: 
1.003999 

 a) Trình tự thực hiện: 

- Bƣớc 1: Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp tỉnh gửi hồ sơ đến 

bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vụ hành chính công tỉnh 

điạ chỉ: Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh Bình 

Phƣớc đề nghị cho ý kiến để làm cơ sở cho việc ra quyết định giải thể tổ chức 

thanh niên xung phong. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Phòng 

XDCQ,CTTN&CCHC - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ tổ chức thẩm định khi nhận đủ hồ sơ việc ra quyết định 

giải thể tổ chức thanh niên xung phong trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét. Thời 

gian thực hiện 06 ngày làm việc. 

 - Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh cho ý kiến bằng văn bản về 

việc chấp thuận hay không chấp thuận việc giải thể tổ chức thanh niên xung 

phong.Thời gian thực hiện 03 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm hành chính 

công tỉnh để trả kết quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

 - Bƣớc 5: Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp tỉnh ra quyết định 

giải thể tổ chức thanh niên xung phong trong trƣờng hợp đƣợc Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh chấp thuận. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp tỉnh đề nghị Sở 

Nội vụ cho ý kiến việc giải thể tổ chức thanh niên xung phong. 

 + Văn bản chấp thuận của Ban Tổ chức Tỉnh ủy về việc giải thể tổ chức 

thanh niên xung phong. 

 + Phƣơng án giải thể tổ chức thanh niên xung phong, trong đó nêu rõ: 

 Lý do giải thể tổ chức thanh niên xung phong; 

  Đề xuất phƣơng án giải quyết về nhân sự, tổ chức bộ máy, biên chế, tài 

chính, tài sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan. 
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 Quy định trách nhiệm của tổ chức, cá nhân thực hiện phƣơng án giải thể tổ 

chức và thời hạn xử lý các vấn đề liên quan. 

 + Đối với việc giải thể Trung tâm, Trƣờng giáo dục lao động xã hội, ngoài 

các nội dung trên đây, hồ sơ đề nghị giải thể còn phải có ý kiến bằng văn bản của 

các cơ quan quản lý chuyên ngành liên quan. 

 + Đối với trƣờng hợp giải thể quy định tại Khoản 3 Điều 6 Thông tƣ số 

11/2011/TT-BNV ngày 26/9/2011 của Bộ Nội vụ, hồ sơ đề nghị giải thể còn phải 

có văn bản của cơ quan có thẩm quyền xử lý vi phạm của tổ chức thanh niên xung 

phong. 

 + Các tài liệu khác có liên quan (nếu có). 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 06 ngày, 

UBND tỉnh 03 ngày) 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ 

Chí Minh cấp tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ý kiến bằng văn bản của Ủy 

ban nhân dân cấp tỉnh về việc giải thể tổ chức thanh niên xung phong và quyết 

định giải thể tổ chức thanh niên xung phong của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ 

Chí Minh cấp tỉnh trong trƣờng hợp đƣợc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chấp thuận. 

 h) Lệ phí:Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:Không có. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 12/2011/NĐ-CP ngày 30/01/2011 của Chính phủ về tổ chức 

và chính sách đối với thanh niên xung phong. 

 - Thông tƣ số 11/2011/TT- BNV ngày 26/9/2011 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn 

thi hành một số điều của Nghị định số 12/2011/NĐ-CP ngày 30/01/2011 của Chính 

phủ về tổ chức và chính sách đối với thanh niên xung phong (Điều 6, Điều 7, Điều 

8, Điều 9). 
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3. Xác nhận phiên hiệu thanh niên xung phong ở cấp tỉnh. Mã số 

TTHC: 2.001683 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Tổ chức, cá nhân đề nghị xác nhận phiên hiệu đơn vị thanh niên xung 

phong có trách nhiệm gửi 01 bộ hồ sơ đến Hội Cựu thanh niên xung phong tỉnh.  

Hội Cựu thanh niên xung phong tỉnh có trách nhiệm tiếp nhận , hƣớng dẫn 

bổ sung để hoàn chỉnh hồ sơ và gửi hồ sơ đến bô ̣phâṇ tiếp nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị 

vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh địa chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, 

phƣờng Tân Bình, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Phòng 

XDCQ,CTTN&CCHC - Sở Nội vụ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Sở Nội vụ tổ chức thẩm định việc xác nhận phiên hiệu đơn vị thanh 

niên xung phong trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét. Thời gian thực hiện 24 ngày 

làm việc. 

 - Bƣớc 3: Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định việc xác nhận 

phiên hiệu đơn vị thanh niên xung phong.Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: UBND tỉnh chuyển kết quả giải quyết về Trung tâm hành chính 

công tỉnh để trả kết quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện:  

- Tiến hành thực hiện đối với các hồ sơ đề nghị xác nhận phiên hiệu đơn vị 

thanh niên xung phong đƣợc thành lập trƣớc ngày 26/3/2011. 

- Hội Cựu thanh niên xung phong tỉnh có trách nhiệm thẩm định, hoàn chỉnh 

hồ sơ đề nghị Sở Nội vụ trình UBND tỉnh xem xét, quyết định xác nhận phiên hiệu 

đơn vị thanh niên xung phong. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị xác nhận phiên hiệu đơn vị thanh 

niên xung phong. 

+ Các giấy tờ cần thiết (bản chính hoặc bản sao) theo tiêu chí quy định tại 

Điều 4, Điều 5, Điều 6, Điều 7 Chƣơng II Thông tƣ số 18/2014/TT-BNV ngày 

25/11/2014 của Bộ Nội vụ. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 24 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội Cựu thanh niên xung 

phong cấp tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ý kiến bằng văn bản của UBND 

cấp tỉnh về việc xác nhận phiên hiệu đơn vị thanh niên xung phong. 

h) Lệ phí: Không có 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có  

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Nghị định số 12/2011/NĐ-CP ngày 30/01/2011 của Chính phủ về tổ chức 

và chính sách đối với thanh niên xung phong. 

- Thông tƣ số 18/2014/TT-BNV ngày 25/11/2014 của Bộ Nội vụ quy định 

việc xác nhận phiên hiệu đơn vị thanh niên xung phong đã đƣợc thành lập và hoạt 

động trong các thời kỳ đối với đơn vị chƣa đƣợc xác định phiên hiệu (Điều 4, Điều 

5, Điều 6, Điều 7, Điều 8, Điều 9, Điều 11)./. 
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VII. LĨNH VỰC THI ĐUA, KHEN THƢỞNG. 

 1. Tặng thƣởng Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh đối với khen 

thƣởng tổng kết công tác năm. Mã số TTHC: 2.000449 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Đại diện của cơ quan, đơn vị nộp hồ sơ đề nghị khen thƣởng tại 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣  hành chính công 

tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô  ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh 

Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Thi đua - 

Khen thƣởng. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận nghiệp vụ tham mƣu lãnh đạo Ban Thi đua - Khen 

thƣởng tỉnh thẩm định, lập tờ trình và dự thảo Quyết định trình lãnh đạo Ban Thi 

đua đua - Khen thƣởng tỉnh ký duyệt và trình Chủ tịch UBND tỉnh. Thời gian thực 

hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND tỉnh xem xét và ký Quyết định.Thời gian thực 

hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Đại diện của cơ quan, đơn vị trình khen đến nhận kết quả tại Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ các ngày làm việc trong tuần (trƣớc ngày 28/02 hàng năm, riêng 

ngành Giáo dục trƣớc ngày 30/7 hàng năm) qua đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch 

vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình kèm theo danh sách đề nghị khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa 

phƣơng trình khen; 

+ Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa 

phƣơng trình khen; 

+ Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân có xác nhận của cấp trình khen. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính cô ng 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 09 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày). 



 305 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh; 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Thi đua - Khen thƣởng 

tỉnh; 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND 

tỉnh. 

h) Lệ phí: không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 

của Chính phủ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính  

Chủ thể là tập thể, cá nhân có thành tích đƣợc đề nghị khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ số 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

 

Mẫu đơn,tờ khai đính kèm  
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 Mẫu số 01
1
 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

 
CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

  Tỉnh (thành phố), ngày…… tháng……. năm…….. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ KHEN.........
2
 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với tập thể) 

Tên tập thể đề nghị 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thƣờng, không viết tắt) 

I. SƠ LƢỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phƣơng (về điều kiện tự nhiên, xã 

hội, cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể
3
. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao của cơ quan 

(đơn vị) và đối tƣợng, tiêu chuẩn khen thƣởng quy định tại Luật thi đua, khen 

thƣởng, Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các 

chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lƣợng, hiệu quả công tác so với các 

năm trƣớc (hoặc so với lần khen thƣởng trƣớc đây); việc đổi mới công tác quản lý, 

cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc 

ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với bộ, ban, 

ngành, địa phƣơng và cả nƣớc
4
. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt đƣợc thành tích; các phong trào thi 

đua đã đƣợc áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 

3. Việc thực hiện chủ trƣơng, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nƣớc
5
. 

4. Hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể
6
. 

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƢỢC KHEN THƢỞNG
7
 

1. Danh hiệu thi đua; 

Năm Danh hiệu thi đua 
Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 

danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 
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2. Hình thức khen thƣởng: 

Năm 
Hình thức khen 

thƣởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thƣởng; 

cơ quan ban hành quyết định 

      

      

      

 XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH 

KHEN THƢỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký, đóng dấu) 

___ 
1
 Báo cáo thành tích 25 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân chƣơng Sao vàng, 10 năm đối với Huân 

chƣơng Hồ Chí Minh, 10 năm đối với Huân chƣơng Độc lập, Huân chƣơng Quân công, 05 năm đối với Huân 

chƣơng Bảo vệ Tổ quốc, Huân chƣơng Lao động; 05 năm đối với Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ; 01 năm đối 

với Cờ thi đua của Chính phủ, Cờ thi đua cấp Bộ, cấp tỉnh và Giấy khen; 01 năm đối với Tập thể lao động xuất sắc 

và Bằng khen cấp Bộ, cấp tỉnh. 

2
 Ghi rõ hình thức đề nghị khen thƣởng. 

3
 Đối với đơn vị sản xuất, kinh doanh cần nêu tình hình tài chính: Tổng số vốn cố định, lƣu động; nguồn vốn 

(ngân sách, tự có, vay ngân hàng...). 

4
 Tùy theo hình thức đề nghị khen thƣởng, nêu các tiêu chí cơ bản trong việc, thực hiện nhiệm vụ chính trị 

của đơn vị (có so sánh với năm trƣớc hoặc 03 năm, 05 năm trƣớc thời điểm đề nghị), ví dụ: 

- Đối với đơn vị sản xuất, kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lƣợng, doanh 

thu, lợi nhuận, tỷ suất lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tƣ tái sản xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ 

thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực hiện chính sách bảo hiểm đối với ngƣời lao động... 

việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nƣớc; đảm bảo môi trƣờng, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực 

phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền). 

- Đối với trƣờng học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học 

tập; số học sinh giỏi cấp trƣờng, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung 

ƣơng), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,... 

- Đối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số ngƣời khám, chữa bệnh; tổng số ngƣời 

đƣợc điều trị nội, ngoại trú; tổng số giƣờng bệnh đƣa vào sử dụng; số ngƣời đƣợc khám, điều trị bệnh, chữa bệnh 

miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội...). 

5
 Việc thực hiện chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nƣớc; chăm lo đời sống 

cán bộ, nhân viên; hoạt động xã hội, từ thiện... 

6
 Công tác xây dựng đảng, đoàn thể: Nêu vai trò, kết quả hoạt động và xếp loại của tổ chức đảng, đoàn thể 

(kèm theo giấy chứng nhận hoặc quyết định công nhận). 

7
 Nêu các danh hiệu thi đua, các hình thức khen thƣởng đã đƣợc Đảng, Nhà nƣớc, bộ, ban, ngành, đoàn thể 

Trung ƣơng, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký 

quyết định). 
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Mẫu số 02
1
 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

                    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

  Tỉnh (thành phố), ngày…… tháng……. năm…….. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG....... 
2
 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân) 

I. SƠ LƢỢC LÝ LỊCH 

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thƣờng, không viết tắt): .................................... 

- Sinh ngày, tháng, năm: ............................................................ Giới tính:……… 

- Quê quán
3
:............................................................................................................. 

- Trú quán: .............................................................................................................. 

- Đơn vị công tác: ................................................................................................... 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): ............................................................. 

- Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: ........................................................................ 

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thƣởng: ............................................................ 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ đƣợc giao hoặc đảm nhận: .............................................. 

2. Thành tích đạt đƣợc của cá nhân
4
: .......................................................... 

         Báo cáo thành tích căn cứ vào nhiệm vụ, quyền hạn được giao của cá nhân 

và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật thi đua, khen thưởng, Nghị 

định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƢỢC KHEN THƢỞNG
5
 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hiệu thi đua 
Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 

danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 

      

2. Hình thức khen thƣởng; 

Năm 
Hình thức khen 

thƣởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thƣởng; 

cơ quan ban hành quyết định 
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 THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 

XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ 

(Ký, đóng dấu) 

NGƢỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

(Ký, ghi rõ họ và tên) 

  

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƢỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

_________ 
1
 Báo cáo thành tích 10 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân chƣơng Độc lập, Huân chƣơng Quân 

công, 05 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân chƣơng Bảo vệ Tổ quốc, Huân chƣơng Lao động; 05 năm đối 

với Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ, 06 năm đối với danh hiệu Chiến sỹ thi đua toàn quốc, 03 năm đối với 

danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp bộ, cấp tỉnh; 02 năm đối với Bằng khen cấp bộ, cấp tỉnh; 01 năm đối với Chiến sĩ thi 

đua cơ sở và Giấy khen. 
2
 Ghi rõ hình thức đề nghị khen thƣởng. 

3
 Đơn vị hành chính: Xã (phƣờng, thị trấn); huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực 

thuộc trung ƣơng). 
4
 Nêu thành tích cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ đƣợc giao (kết quả đã đạt đƣợc về năng suất, chất 

lƣợng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; các biện pháp, giải pháp công tác trong việc đổi mới công tác quản lý, những 

sáng kiến kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học; việc đổi mới công nghệ, ứng dụng khoa học, kỹ thuật vào thực 

tiễn; việc thực hiện chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nƣớc; công tác bồi dƣỡng, học 

tập nâng cao trình độ chuyên môn, phẩm chất đạo đức; chăm lo đời sống cán bộ, nhân viên; vai trò của cá nhân 

trong công tác xây dựng Đảng và các đoàn thể; công tác tham gia các hoạt động xã hội, từ thiện...). 

- Đối với cán bộ làm công tác quản lý nêu tóm tắt thành tích của đơn vị, riêng thủ trƣởng đơn vị kinh doanh 

lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lƣợng, doanh thu, lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tƣ tái sản 

xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực 

hiện chính sách bảo hiểm đối với ngƣời lao động... việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nƣớc; đảm bảo 

môi trƣờng, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền). 

- Đối với trƣờng học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học 

tập; số học sinh giỏi cấp trƣờng, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung 

ƣơng), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,... 

- Đối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số ngƣời khám, chữa bệnh; tổng số ngƣời 

đƣợc điều trị nội, ngoại trú; tổng số giƣờng bệnh đƣa vào sử dụng; số ngƣời đƣợc khám, điều trị bệnh, chữa bệnh 

miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội...). 

- Đối với các hội đoàn thể, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ công tác trọng tâm và các chƣơng trình công 

tác của trung ƣơng hội, đoàn thể giao. 

- Đối với các cơ quan quản lý nhà nƣớc, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ chính trong quản lý nhà nƣớc, 

thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và công tác tham mƣu cho lãnh đạo trong phát triển đơn vị, ngành, địa phƣơng... 
5
 Nêu các hình thức khen thƣởng đã đƣợc Đảng, Nhà nƣớc, bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ƣơng, tỉnh, thành 

phố trực thuộc trung ƣơng tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định). 

- Ghi rõ số quyết định công nhận danh hiệu thi đua trong 05 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân 

chƣơng Lao động, Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ v.v... 

- Đối với đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”: 

+ Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định của 02 lần liên tục đƣợc tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi 

đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc trung ƣơng” và 06 lần đạt danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở” trƣớc thời 

điểm đề nghị; 

+ Ghi rõ nội dung các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp hữu ích trong quản lý, công tác hoặc đề tài nghiên 

cứu(tham gia là thành viên hoặc chủ nhiệm đề tài khoa học), có ý kiến xác nhận của Hội đồng sáng kiến, khoa học 

cấp bộ, cấp tỉnh (ghi rõ văn bản, ngày, tháng, năm) hoặc phải có giấy chứng nhận của Hội đồng kèm theo hồ sơ. 

- Đối với báo cáo đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung 

ƣơng” ghi rõ thời gian 03 lần liên tục đƣợc tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp cơ sở” trƣớc thời điểm đề nghị; các 

sáng kiến đƣợc cấp có thẩm quyền công nhận. 
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2. Tặng thƣởng Cờ Thi đua của UBND tỉnh, Bằng khen của Chủ tịch 

UBND tỉnh đối với khen thƣởng tổng kết Cụm, Khối thi đua. Mã số TTHC: 

1.000934 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Đại diện của cơ quan, đơn vị nộp hồ sơ đề nghị khen thƣởng tại 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 

tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh 

Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Thi đua - 

Khen thƣởng. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận nghiệp vụ tham mƣu lãnh đạo Ban Thi đua - Khen 

thƣởng tỉnh thẩm định, lập tờ trình và dự thảo Quyết định trình lãnh đạo Ban Thi 

đua đua - Khen thƣởng tỉnh ký duyệt và trình Chủ tịch UBND tỉnh. Thời gian thực 

hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND tỉnh xem xét và ký Quyết định.Thời gian thực 

hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Đại diện của cơ quan, đơn vị trình khen đến nhận kết quả taị Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ các ngày làm việc trong tuần (trƣớc ngày 28/02 hàng năm, riêng 

ngành Giáo dục và Đào tạo trƣớc ngày 30/7 hàng năm) trực tiếp hoăc̣ qua đƣờng 

bƣu chính hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình kèm theo danh sách đề nghị khen thƣởng của Cụm trƣởng, Khối 

trƣởng các Cụm, Khối thi đua; 

+ Biên bản họp Cụm, Khối thi đua có ghi kết quả chấm điểm thi đua của các 

đơn vị, địa phƣơng (riêng đối với các cụm, khối thi đua trực thuộc sở, ngành, 

huyện, thị xã thì bổ sung thêm Biên bản họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen 

thưởng sở, ngành, huyện, thị xã); 

  + Báo cáo thành tích của các tập thể đƣợc đề nghị tặng Cờ thi đua của UBND 

tỉnh, Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh; 
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- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính).  

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 09 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh; 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thực hiện thủ tục hành chính: Ban Thi đua - 

Khen thƣởng tỉnh. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND 

tỉnh. 

h) Lệ phí: không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 

của Chính phủ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Chủ thể là tập thể có thành tích đƣợc Cụm, khối thi đua xét, bình chọn và đề 

nghị khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ số 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc; 

- Quyết định số 1213/QĐ-UBND ngày 18/5/2017 của Chủ tịch UBND tỉnh 

về việc ban hành Quy định về tổ chức chia Cụm, Khối thi đua và thực hiện chấm 

điểm, xếp hạng thi đua trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

Mẫu đơn,tờ khai đính kèm  
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Mẫu số 01
1
 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

 
CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

  Tỉnh (thành phố), ngày…… tháng……. năm…….. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ KHEN.........
2
 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với tập thể) 

Tên tập thể đề nghị 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thƣờng, không viết tắt) 

I. SƠ LƢỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phƣơng (về điều kiện tự nhiên, xã 

hội, cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể
3
. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao của cơ quan 

(đơn vị) và đối tƣợng, tiêu chuẩn khen thƣởng quy định tại Luật thi đua, khen 

thƣởng, Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các 

chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lƣợng, hiệu quả công tác so với các 

năm trƣớc (hoặc so với lần khen thƣởng trƣớc đây); việc đổi mới công tác quản lý, 

cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc 

ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với bộ, ban, 

ngành, địa phƣơng và cả nƣớc
4
. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt đƣợc thành tích; các phong trào thi 

đua đã đƣợc áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 

3. Việc thực hiện chủ trƣơng, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nƣớc
5
. 

4. Hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể
6
. 

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƢỢC KHEN THƢỞNG
7
 

1. Danh hiệu thi đua; 

Năm Danh hiệu thi đua 
Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 

danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 
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2. Hình thức khen thƣởng: 

Năm 
Hình thức khen 

thƣởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thƣởng; 

cơ quan ban hành quyết định 

      

      

      

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH 

KHEN THƢỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký, đóng dấu) 

__ 
1
 Báo cáo thành tích 25 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân chƣơng Sao vàng, 10 năm đối với Huân 

chƣơng Hồ Chí Minh, 10 năm đối với Huân chƣơng Độc lập, Huân chƣơng Quân công, 05 năm đối với Huân 

chƣơng Bảo vệ Tổ quốc, Huân chƣơng Lao động; 05 năm đối với Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ; 01 năm đối 

với Cờ thi đua của Chính phủ, Cờ thi đua cấp Bộ, cấp tỉnh và Giấy khen; 01 năm đối với Tập thể lao động xuất sắc 

và Bằng khen cấp Bộ, cấp tỉnh. 

2
 Ghi rõ hình thức đề nghị khen thƣởng. 

3
 Đối với đơn vị sản xuất, kinh doanh cần nêu tình hình tài chính: Tổng số vốn cố định, lƣu động; nguồn vốn 

(ngân sách, tự có, vay ngân hàng...). 

4
 Tùy theo hình thức đề nghị khen thƣởng, nêu các tiêu chí cơ bản trong việc, thực hiện nhiệm vụ chính trị 

của đơn vị (có so sánh với năm trƣớc hoặc 03 năm, 05 năm trƣớc thời điểm đề nghị), ví dụ: 

- Đối với đơn vị sản xuất, kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lƣợng, doanh 

thu, lợi nhuận, tỷ suất lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tƣ tái sản xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ 

thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực hiện chính sách bảo hiểm đối với ngƣời lao động... 

việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nƣớc; đảm bảo môi trƣờng, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực 

phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền). 

- Đối với trƣờng học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học 

tập; số học sinh giỏi cấp trƣờng, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung 

ƣơng), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,... 

- Đối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số ngƣời khám, chữa bệnh; tổng số ngƣời 

đƣợc điều trị nội, ngoại trú; tổng số giƣờng bệnh đƣa vào sử dụng; số ngƣời đƣợc khám, điều trị bệnh, chữa bệnh 

miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội...). 

5
 Việc thực hiện chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nƣớc; chăm lo đời sống 

cán bộ, nhân viên; hoạt động xã hội, từ thiện... 

6
 Công tác xây dựng đảng, đoàn thể: Nêu vai trò, kết quả hoạt động và xếp loại của tổ chức đảng, đoàn thể 

(kèm theo giấy chứng nhận hoặc quyết định công nhận). 

7
 Nêu các danh hiệu thi đua, các hình thức khen thƣởng đã đƣợc Đảng, Nhà nƣớc, bộ, ban, ngành, đoàn thể 

Trung ƣơng, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký 

quyết định). 
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3. Tặng thƣởng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh”. Mã số TTHC: 

1.000924 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Đại diện của cơ quan, đơn vị nộp hồ sơ đề nghị khen thƣởng tại 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 

tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh 

Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công t ỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Thi đua - 

Khen thƣởng. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận nghiệp vụ tham mƣu lãnh đạo Ban Thi đua - Khen 

thƣởng tỉnh thẩm định trình hồ sơ. Thời gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Ban Thi đua - Khen thƣởng tỉnh xin ý kiến của các Thành viên Hội 

đồng Thi đua - Khen thƣởng tỉnh (thời gian trong 04 ngày làm việc), tổng hợp ý 

kiến, lập tờ trình và dự thảo Quyết định trình Chủ tịch UBND tỉnh (thời gian trong 

01 ngày làm việc). Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Chủ tịch UBND tỉnh xem xét và ký Quyết định. Thời gian thực 

hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 5: Đại diện của cơ quan, đơn vị trình khen đến nhận kết quả tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả - Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ các ngày làm việc trong tuần (trƣớc ngày 28/02 hàng năm, riêng 

ngành Giáo dục trƣớc ngày 30/7 hàng năm) trực tiếp, qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vụ hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình kèm theo danh sách đề nghị khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa 

phƣơng; 

+ Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa 

phƣơng trình khen (có ghi kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua – Khen 

thƣởng); 

+ Báo cáo thành tích của cá nhân có xác nhận của cấp trình khen; 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 
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d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công  01 ngày, Sở Nôị vu ̣09 ngày, xin 

ý kiến thành viên Hội đồng thi đua , khen thƣởng tỉnh 05 ngày, UBND tỉnh 05 

ngày). 

         đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh; 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Thi đua - Khen thƣởng 

tỉnh. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND 

tỉnh. 

h) Lệ phí: không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Báo cáo thành tích của cá nhân đề nghị khen thƣởng theo mẫu phụ lục kèm 

theo Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Chủ thể là cá nhân có thành tích trong phong trào thi đua đƣợc đề nghị tặng 

danh hiệu thi đua. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

 

Mẫu đơn,tờ khai đính kèm  
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Mẫu số 02
1
 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

                    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                      --------------- 

  Tỉnh (thành phố), ngày…… tháng……. năm…….. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG....... 
2
 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân) 

I. SƠ LƢỢC LÝ LỊCH 

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thƣờng, không viết tắt): .................................... 

- Sinh ngày, tháng, năm: ............................................................ Giới tính:……… 

- Quê quán
3
:............................................................................................................. 

- Trú quán: .............................................................................................................. 

- Đơn vị công tác: ................................................................................................... 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): ............................................................. 

- Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: ........................................................................ 

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thƣởng: ............................................................ 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ đƣợc giao hoặc đảm nhận: .............................................. 

2. Thành tích đạt đƣợc của cá nhân
4
: ...................................................................... 

Báo cáo thành tích căn cứ vào nhiệm vụ, quyền hạn được giao của cá nhân 

và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật thi đua, khen thưởng, Nghị 

định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƢỢC KHEN THƢỞNG
5
 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hiệu thi đua 
Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 

danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 

      

2. Hình thức khen thƣởng; 

Năm 
Hình thức khen 

thƣởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thƣởng; 

cơ quan ban hành quyết định 
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THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 

XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ 

(Ký, đóng dấu) 

NGƢỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

(Ký, ghi rõ họ và tên) 

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƢỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

_______ 
1
 Báo cáo thành tích 10 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân chƣơng Độc lập, Huân chƣơng Quân 

công, 05 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân chƣơng Bảo vệ Tổ quốc, Huân chƣơng Lao động; 05 năm đối 

với Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ, 06 năm đối với danh hiệu Chiến sỹ thi đua toàn quốc, 03 năm đối với 

danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp bộ, cấp tỉnh; 02 năm đối với Bằng khen cấp bộ, cấp tỉnh; 01 năm đối với Chiến sĩ thi 

đua cơ sở và Giấy khen. 

2
 Ghi rõ hình thức đề nghị khen thƣởng. 

3
 Đơn vị hành chính: Xã (phƣờng, thị trấn); huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực 

thuộc trung ƣơng). 

4
 Nêu thành tích cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ đƣợc giao (kết quả đã đạt đƣợc về năng suất, chất 

lƣợng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; các biện pháp, giải pháp công tác trong việc đổi mới công tác quản lý, những 

sáng kiến kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học; việc đổi mới công nghệ, ứng dụng khoa học, kỹ thuật vào thực 

tiễn; việc thực hiện chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nƣớc; công tác bồi dƣỡng, học 

tập nâng cao trình độ chuyên môn, phẩm chất đạo đức; chăm lo đời sống cán bộ, nhân viên; vai trò của cá nhân 

trong công tác xây dựng Đảng và các đoàn thể; công tác tham gia các hoạt động xã hội, từ thiện...). 

- Đối với cán bộ làm công tác quản lý nêu tóm tắt thành tích của đơn vị, riêng thủ trƣởng đơn vị kinh doanh 

lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lƣợng, doanh thu, lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tƣ tái sản 

xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực 

hiện chính sách bảo hiểm đối với ngƣời lao động... việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nƣớc; đảm bảo 

môi trƣờng, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền). 

- Đối với trƣờng học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học 

tập; số học sinh giỏi cấp trƣờng, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung 

ƣơng), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,... 

- Đối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số ngƣời khám, chữa bệnh; tổng số ngƣời 

đƣợc điều trị nội, ngoại trú; tổng số giƣờng bệnh đƣa vào sử dụng; số ngƣời đƣợc khám, điều trị bệnh, chữa bệnh 

miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội...). 

- Đối với các hội đoàn thể, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ công tác trọng tâm và các chƣơng trình công 

tác của trung ƣơng hội, đoàn thể giao. 

- Đối với các cơ quan quản lý nhà nƣớc, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ chính trong quản lý nhà nƣớc, 

thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và công tác tham mƣu cho lãnh đạo trong phát triển đơn vị, ngành, địa phƣơng... 

5
 Nêu các hình thức khen thƣởng đã đƣợc Đảng, Nhà nƣớc, bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ƣơng, tỉnh, thành 

phố trực thuộc trung ƣơng tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định). 

- Ghi rõ số quyết định công nhận danh hiệu thi đua trong 05 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân 

chƣơng Lao động, Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ v.v... 

- Đối với đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”: 

+ Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định của 02 lần liên tục đƣợc tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi 

đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc trung ƣơng” và 06 lần đạt danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở” trƣớc thời 

điểm đề nghị; 

+ Ghi rõ nội dung các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp hữu ích trong quản lý, công tác hoặc đề tài nghiên 

cứu(tham gia là thành viên hoặc chủ nhiệm đề tài khoa học), có ý kiến xác nhận của Hội đồng sáng kiến, khoa học 

cấp bộ, cấp tỉnh (ghi rõ văn bản, ngày, tháng, năm) hoặc phải có giấy chứng nhận của Hội đồng kèm theo hồ sơ.  

- Đối với báo cáo đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung 

ƣơng” ghi rõ thời gian 03 lần liên tục đƣợc tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp cơ sở” trƣớc thời điểm đề nghị; các 

sáng kiến đƣợc cấp có thẩm quyền công nhận. 
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4. Tặng thƣởng danh hiệu “Tập thể Lao động xuất sắc”. Mã số TTHC: 
2.000287 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Đại diện của cơ quan, đơn vị nộp hồ sơ đề nghị khen thƣởng tại 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 

tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh 

Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Thi đua - 

Khen thƣởng. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận nghiệp vụ tham mƣu lãnh đạo Ban Thi đua - Khen 

thƣởng tỉnh thẩm định, lập tờ trình và dự thảo Quyết định trình lãnh đạo Ban Thi 

đua đua - Khen thƣởng tỉnh ký duyệt và trình Chủ tịch UBND tỉnh. Thời gian thực 

hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND tỉnh xem xét và ký Quyết định.Thời gian thực 

hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Đại diện của cơ quan, đơn vị trình khen đến nhận kết quả taị Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ các ngày làm việc trong tuần (trƣớc 

ngày 28/02 hàng năm, riêng ngành Giáo dục và Đào tạo trƣớc ngày 30/7 hàng 

năm) trực tiếp, qua đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình kèm theo danh sách đề nghị khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa 

phƣơng; 

+ Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa 

phƣơng trình khen; 

+ Báo cáo thành tích của tập thể đƣợc đề nghị tặng thƣởng danh hiệu “Tập 

thể Lao động xuất sắc”; 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 09 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày). 
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đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh; 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thực hiện thủ tục hành chính: Ban Thi đua - 

Khen thƣởng tỉnh; 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND 

tỉnh. 

h) Lệ phí: không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai. 

Mẫu báo cáo thành tích của tập thể đề nghị tặng thƣởng danh hiệu “Tập thể 

Lao động xuất sắc” theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 

31/7/2017 của Chính phủ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể có 

thành tích trong phong trào thi đua đƣợc đề nghị tặng danh hiệu thi đua. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Căn cứ Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

 

Mẫu đơn,tờ khai đính kèm  
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Mẫu số 01
1
 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

 
CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

  Tỉnh ..........., ngày…… tháng……. năm…….. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ KHEN.........
2
 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với tập thể) 

Tên tập thể đề nghị 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thƣờng, không viết tắt) 

I. SƠ LƢỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phƣơng (về điều kiện tự nhiên, xã 

hội, cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể
3
. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao của cơ quan 

(đơn vị) và đối tƣợng, tiêu chuẩn khen thƣởng quy định tại Luật thi đua, khen 

thƣởng, Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các 

chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lƣợng, hiệu quả công tác so với các 

năm trƣớc (hoặc so với lần khen thƣởng trƣớc đây); việc đổi mới công tác quản lý, 

cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc 

ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với bộ, ban, 

ngành, địa phƣơng và cả nƣớc
4
. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt đƣợc thành tích; các phong trào thi 

đua đã đƣợc áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 

3. Việc thực hiện chủ trƣơng, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nƣớc
5
. 

4. Hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể
6
. 

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƢỢC KHEN THƢỞNG
7
 

1. Danh hiệu thi đua; 

Năm Danh hiệu thi đua 
Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 

danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 
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2. Hình thức khen thƣởng: 

Năm 
Hình thức khen 

thƣởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thƣởng; 

cơ quan ban hành quyết định 

      

      

      

 XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH 

KHEN THƢỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký, đóng dấu) 

___ 
1
 Báo cáo thành tích 25 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân chƣơng Sao vàng, 10 năm đối với Huân 

chƣơng Hồ Chí Minh, 10 năm đối với Huân chƣơng Độc lập, Huân chƣơng Quân công, 05 năm đối với Huân 

chƣơng Bảo vệ Tổ quốc, Huân chƣơng Lao động; 05 năm đối với Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ; 01 năm đối 

với Cờ thi đua của Chính phủ, Cờ thi đua cấp Bộ, cấp tỉnh và Giấy khen; 01 năm đối với Tập thể lao động xuất sắc 

và Bằng khen cấp Bộ, cấp tỉnh. 

2
 Ghi rõ hình thức đề nghị khen thƣởng. 

3
 Đối với đơn vị sản xuất, kinh doanh cần nêu tình hình tài chính: Tổng số vốn cố định, lƣu động; nguồn vốn 

(ngân sách, tự có, vay ngân hàng...). 

4
 Tùy theo hình thức đề nghị khen thƣởng, nêu các tiêu chí cơ bản trong việc, thực hiện nhiệm vụ chính trị 

của đơn vị (có so sánh với năm trƣớc hoặc 03 năm, 05 năm trƣớc thời điểm đề nghị), ví dụ: 

- Đối với đơn vị sản xuất, kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lƣợng, doanh 

thu, lợi nhuận, tỷ suất lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tƣ tái sản xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ 

thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực hiện chính sách bảo hiểm đối với ngƣời lao động... 

việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nƣớc; đảm bảo môi trƣờng, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực 

phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền). 

- Đối với trƣờng học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học 

tập; số học sinh giỏi cấp trƣờng, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung 

ƣơng), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,... 

- Đối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số ngƣời khám, chữa bệnh; tổng số ngƣời 

đƣợc điều trị nội, ngoại trú; tổng số giƣờng bệnh đƣa vào sử dụng; số ngƣời đƣợc khám, điều trị bệnh, chữa bệnh 

miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội...). 

5
 Việc thực hiện chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nƣớc; chăm lo đời sống 

cán bộ, nhân viên; hoạt động xã hội, từ thiện... 

6
 Công tác xây dựng đảng, đoàn thể: Nêu vai trò, kết quả hoạt động và xếp loại của tổ chức đảng, đoàn thể 

(kèm theo giấy chứng nhận hoặc quyết định công nhận). 

7
 Nêu các danh hiệu thi đua, các hình thức khen thƣởng đã đƣợc Đảng, Nhà nƣớc, bộ, ban, ngành, đoàn thể 

Trung ƣơng, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký 

quyết định). 
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5. Tặng thƣởng Cờ Thi đua của UBND tỉnh, Bằng khen của Chủ tịch 

UBND tỉnh (Khen thƣởng theo đợt hoặc chuyên đề). Mã số TTHC: 1.001593 

1. Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Đại diện của cơ quan , đơn vị nộp hồ sơ đề nghị khen thƣởng tại 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 

tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh 

Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Thi đua - 

Khen thƣởng. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận nghiệp vụ tham mƣu lãnh đạo Ban Thi đua - Khen 

thƣởng tỉnh thẩm định, lập tờ trình và dự thảo Quyết định trình lãnh đạo Ban Thi 

đua đua - Khen thƣởng tỉnh ký duyệt và trình Chủ tịch UBND tỉnh. Thời gian thực 

hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND tỉnh xem xét và ký Quyết định.Thời gian thực 

hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Đại diện của cơ quan, đơn vị trình khen đến nhận kết quả taị Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc thông 

qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình đề nghị khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa phƣơng; 

+ Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa 

phƣơng trình khen; 

+ Báo cáo thành tích đạt đƣợc của tập thể, cá nhân trong phong trào thi đua 

theo đợt hoặc theo chuyên đề; 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 09 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày, trả kết quả 01 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2322&qdcbid=31&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh; 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thực hiện thủ tục hành chính: Ban Thi đua - 

Khen thƣởng tỉnh. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND 

tỉnh. 

h) Lệ phí: không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai. 

          Mẫu báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân đề nghị khen thƣởng theo mẫu 

phụ lục kèm theo Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính  

Chủ thể là tập thể, cá nhân có thành tích đƣợc đề nghị khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ số 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

 

Mẫu đơn,tờ khai đính kèm  
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Mẫu số 07 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 

NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  Tỉnh (thành phố), ngày…… tháng.....năm…….. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG THƢỞNG……………
1
 

Tên đơn vị hoặc cá nhân và chức vụ, đơn vị đề nghị khen thƣởng 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thƣờng, không viết tắt) 

I. THÔNG TIN CHUNG 

- Đối với đơn vị: Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; cơ 

cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ đƣợc 

giao. 

- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; nơi 

thƣờng trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng suất, 

chất lƣợng, hiệu quả... đã đƣợc đăng ký trong đợt phát động thi đua hoặc chuyên 

đề thi đua; các biện pháp, giải pháp đạt đƣợc thành tích xuất sắc, mang lại hiệu quả 

kinh tế, xã hội, dẫn đầu phong trào thi đua; những kinh nghiệm rút ra trong đợt thi 

đua...
2
. 

  

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH 

KHEN THƢỞNG
3
 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ
4
 

(Ký, đóng dấu) 

  

_______________ 
1
 Ghi hình thức đề nghị khen thƣởng. Chỉ áp dụng các hình thức khen thƣởng thuộc thẩm quyền của bộ, ngành, địa 

phƣơng; trƣờng hợp xuất sắc, tiêu biểu mới đề nghị Thủ tƣớng Chính phủ tặng Cờ thi đua của Chính phủ, Bằng 

khen của Thủ tƣớng Chính phủ, trƣờng hợp đặc biệt xuất sắc trình Thủ tƣớng Chính phủ đề nghị Chủ tịch nƣớc tặng 

Huân chƣơng. 

2
 Nếu là tập thể hoặc thủ trƣởng đơn vị sản xuất, kinh doanh phải nêu việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà 

nƣớc; đảm bảo môi trƣờng, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận 

của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền). 

3
 Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trƣởng cơ quan. 

4
 Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trƣởng cơ quan. 
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 6. Tặng thƣởng Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh thành tích đột xuất. 

Mã số TTHC: 2.000422 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Đại diện của cơ quan , đơn vị nộp hồ sơ đề nghị khen thƣởng tại 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâ m Phuc̣ vu ̣hành chính công 

tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh 

Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Thi đua - 

Khen thƣởng. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận nghiệp vụ tham mƣu lãnh đạo Ban Thi đua - Khen 

thƣởng tỉnh thẩm định, lập tờ trình và dự thảo Quyết định trình lãnh đạo Ban Thi 

đua đua - Khen thƣởng tỉnh ký duyệt và trình Chủ tịch UBND tỉnh. Thời gian thực 

hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND tỉnh xem xét và ký Quyết định.Thời gian thực 

hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Đại diện của cơ quan, đơn vị trình khen đến nhận kết quả taị Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoăc̣ qua đƣờng bƣu chính hoặc thông 

qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng 

của cơ quan, đơn vị, địa phƣơng; 

+ Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng của cấp trình khen; 

+ Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng; 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ(trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 09 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh; 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=1311&qdcbid=31&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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- Cơ quan trực tiếp thực hiện thực hiện thủ tục hành chính: Ban Thi đua - 

Khen thƣởng tỉnh. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND 

tỉnh. 

h) Lệ phí: không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

 Mẫu Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng theo 

mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính 

phủ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Chủ thể là tập thể, cá nhân có thành tích đƣợc đề nghị khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

 

 

Mẫu đơn,tờ khai đính kèm  
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Mẫu số 06 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 

NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  Tỉnh (thành phố), ngày…… tháng.....năm…….. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG THƢỞNG (TRUY TẶNG)……..
1 

(Về thành tích xuất sắc đột xuất trong) 

Tên đơn vị hoặc cá nhân, chức vụ và đơn vị đề nghị khen thƣởng 

(Ghi rõ đầy đủ không viết tắt) 

I. SƠ LƢỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH 

- Đối với đơn vị ghi sơ lƣợc năm thành lập, cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công 

chức và viên chức. Chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao. 

- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; nơi 

thƣờng trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

Báo cáo nêu ngắn gọn nội dung thành tích xuất sắc đột xuất đã đạt đƣợc (trong 

chiến đấu, phục vụ chiến đấu; phòng, chống tội phạm; phòng, chống bão lụt; phòng 

chống cháy, nổ; bảo vệ tài sản của Nhà nƣớc; bảo vệ tài sản, tính mạng của nhân 

dân...). 

  

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH 

KHEN THƢỞNG
2
 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ
3
 

(Ký, đóng dấu) 

  

 

 

 

__________ 
1
 Ghi hình thức đề nghị khen thƣởng. 

2
 Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trƣởng cơ quan. 

3
 Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trƣởng cơ quan. 
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7. Tặng thƣởng Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh thành tích đối 

ngoại. Mã số TTHC: BNV-BPC-264933 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Đại diện của cơ quan , đơn vị nộp hồ sơ đề nghị khen thƣởng tại 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phu ̣ c vu ̣hành chính công 

tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh 

Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Thi đua - 

Khen thƣởng. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận nghiệp vụ tham mƣu lãnh đạo Ban Thi đua - Khen 

thƣởng tỉnh thẩm định, lập tờ trình và dự thảo Quyết định trình lãnh đạo Ban Thi 

đua đua - Khen thƣởng tỉnh ký duyệt và trình Chủ tịch UBND tỉnh. Thời gian thực 

hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND tỉnh xem xét và ký Quyết định.Thời gian thực 

hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Đại diện của cơ quan, đơn vị trình khen đến nhận kết quả taị Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc thông 

qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đề nghị khen thƣởng có tóm 

tắt thành tích đóng góp cho ngành, địa phƣơng, đơn vị; 

+ Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa 

phƣơng trình khen; 

+ Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân đề nghị khen thƣởng; 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 09 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh; 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ban Thi đua - Khen thƣởng 

tỉnh; 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND 

tỉnh. 

h) Lệ phí: không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai. 

          Mẫu báo cáo thành tích đề nghị khen thƣởng theo mẫu phụ lục kèm theo 

Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Chủ thể là tập thể, cá nhân có thành tích đƣợc đề nghị khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

 

Mẫu đơn,tờ khai đính kèm  
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Mẫu số 08 

CƠ QUAN ĐỀ NGHỊ  

KHEN THƢỞNG 

 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

  ……, ngày …. tháng …. năm 20…. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

Đề nghị tặng thƣởng ……………… 

(Áp dụng đối với tổ chức) 

Tên tổ chức: ………………………………………………………………….. 

(Ghi rõ đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. SƠ LƢỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH: 

- Tên tổ chức nƣớc 

ngoài:............................................................................................. 

- Địa chỉ trụ sở 

chính:.................................................................................................... 

- Điện thoại: ......................................................... Fax.:…………………………… 

- Địa chỉ, văn phòng đại diện tại Việt Nam (nếu 

có): .................................................. 

- Địa chỉ trang thông tin điện 

tử:................................................................................... 

- Quá trình thành lập và phát 

triển:............................................................................... 

II. THÀNH TÍCH, ĐÓNG GÓP: 

..................................................................................................................................... 

III. CÁC HÌNH THỨC KHEN THƢỞNG ĐÃ ĐƢỢC CƠ QUAN VÀ TỔ 

CHỨC CỦA VIỆT NAM GHI NHẬN: 

..................................................................................................................................... 

  THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN 

ĐỀ NGHỊ KHEN THƢỞNG 

(Ký tên, đóng dấu) 

  

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN TRÌNH KHEN THƢỞNG 
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Mẫu số 09 

CƠ QUAN ĐỀ NGHỊ 

 KHEN THƢỞNG 

 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

  ……, ngày …. tháng …. năm 20…. 

 BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

Đề nghị tặng thƣởng (truy tặng) ……………………….. 

(Áp dụng đối với cá nhân) 

I. TÓM TẮT TIỂU SỬ VÀ QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC: 

1. Thông tin cá nhân: 

- 

Họ và tên:.................................................................................................................... 

- Ngày sinh: ........................................................................ Giới tính:…………… 

- Quốc 

tịch:.................................................................................................................... 

- Chức 

vụ:...................................................................................................................... 

- Địa chỉ nơi ở hoặc trụ sở làm 

việc:............................................................................. 

2. Tóm tắt quá trình công 

tác:....................................................................................... 

II. THÀNH TÍCH, ĐÓNG GÓP: 

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

III. CÁC HÌNH THỨC KHEN THƢỞNG ĐÃ ĐƢỢC CƠ QUAN/TỔ CHỨC 

CỦA VIỆT NAM GHI NHẬN: 

  

  THỦ TRƢỞNG CƠ QUAN 

ĐỀ NGHỊ KHEN THƢỞNG 

(Ký tên, đóng dấu) 

  

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN TRÌNH KHEN THƢỞNG 
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8. Tặng thƣởng Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh cho gia đình. Mã số 

TTHC: 2.000418 

1. Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Đại diện của cơ quan , đơn vị nộp hồ sơ đề nghị khen thƣởng tại 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Nôị vu ̣taị Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 

tỉnh điạ  chỉ: Số 727, Quốc lô ̣ 14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , tỉnh 

Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Ban Thi đua - 

Khen thƣởng. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận nghiệp vụ tham mƣu lãnh đạo Ban Thi đua - Khen 

thƣởng tỉnh thẩm định, lập tờ trình và dự thảo Quyết định trình lãnh đạo Ban Thi 

đua đua - Khen thƣởng tỉnh ký duyệt và trình Chủ tịch UBND tỉnh. Thời gian thực 

hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND tỉnh xem xét và ký Quyết định.Thời gian thực 

hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Đại diện của cơ quan, đơn vị trình khen đến nhận kết quả taị Trung 

tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc thông 

qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình đề nghị khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa phƣơng; 

+ Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng của cơ quan, đơn vị, địa 

phƣơng trình khen; 

+ Báo cáo thành tích đạt đƣợc của tập thể, cá nhân trong phong trào thi đua 

theo đợt hoặc theo chuyên đề; 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ (trong đó , Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 01 ngày, Sở Nôị vu ̣ 09 ngày, 

UBND tỉnh 05 ngày, trả kết quả 01 ngày) 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh; 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thực hiện thủ tục hành chính: Ban Thi đua - 

Khen thƣởng tỉnh. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND 

tỉnh. 

h) Lệ phí: không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai. 

          Mẫu báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân đề nghị khen thƣởng theo mẫu 

phụ lục kèm theo Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính  

Chủ thể là tập thể, cá nhân có thành tích đƣợc đề nghị khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ số 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

 

 

Mẫu đơn,tờ khai đính kèm  
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Mẫu số 07 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 

NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  Tỉnh (thành phố), ngày…… tháng.....năm…….. 

  

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG THƢỞNG……………
1
 

Tên đơn vị hoặc cá nhân và chức vụ, đơn vị đề nghị khen thƣởng 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thƣờng, không viết tắt) 

I. THÔNG TIN CHUNG 

- Đối với đơn vị: Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; cơ 

cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ đƣợc 

giao. 

- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; nơi 

thƣờng trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng suất, 

chất lƣợng, hiệu quả... đã đƣợc đăng ký trong đợt phát động thi đua hoặc chuyên 

đề thi đua; các biện pháp, giải pháp đạt đƣợc thành tích xuất sắc, mang lại hiệu quả 

kinh tế, xã hội, dẫn đầu phong trào thi đua; những kinh nghiệm rút ra trong đợt thi 

đua...
2
. 

  

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH 

KHEN THƢỞNG
3
 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ
4
 

(Ký, đóng dấu) 

  

_______________ 
1
 Ghi hình thức đề nghị khen thƣởng. Chỉ áp dụng các hình thức khen thƣởng thuộc thẩm quyền của bộ, ngành, địa 

phƣơng; trƣờng hợp xuất sắc, tiêu biểu mới đề nghị Thủ tƣớng Chính phủ tặng Cờ thi đua của Chính phủ, Bằng 

khen của Thủ tƣớng Chính phủ, trƣờng hợp đặc biệt xuất sắc trình Thủ tƣớng Chính phủ đề nghị Chủ tịch nƣớc tặng 

Huân chƣơng. 

2
 Nếu là tập thể hoặc thủ trƣởng đơn vị sản xuất, kinh doanh phải nêu việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà 

nƣớc; đảm bảo môi trƣờng, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận 

của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền). 

3
 Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trƣởng cơ quan. 

4
 Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trƣởng cơ quan. 
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VIII. LĨNH VỰC VĂN THƢ – LƢU TRỮ 

1. Cấp, cấp lại chứng chỉ hành nghề lƣu trữ. Mã số TTHC: 2.001540 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Cá nhân có đủ năng lực, điều kiện hành nghề lƣu trữ nộp hồ sơ đề 

nghị cấp, cấp lại chứng chỉ hành nghề lƣu trữ tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính 

công tỉnh điạ chỉ : Số 727, Quốc lô  ̣14, phƣờng Tân Bình , thành phố Đồng Xoài , 

tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức đại diện của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

   + Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh chuyển hồ sơ đến Chi cục Văn 

thƣ Lƣu trữ. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Chi cục VTLT thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo Sở Nội vụ quyết 

định cấp, cấp lại chứng chỉ hành nghề theo quy định. Thời gian thực hiện 05 ngày 

làm việc 

- Bƣớc 3: Cá nhân đến nhận kết quả Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công 

tỉnh . Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Đơn đề nghị cấp, cấp lại Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ. 

- Giấy chứng nhận kết quả nghiệp vụ lƣu trữ. 

- Giấy xác nhận thời gian làm việc từ 05 năm trở lên trong lĩnh vực lƣu trữ 

của cơ quan, tổ chức nơi cá nhân làm việc. Ngƣời xác nhận phải chịu trách nhiệm 

về sự chính xác của nội dung của nội dung xác nhận. 

- Bản sao chứng thực Bằng tốt nghiệp chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực 

hành nghề, cụ thể: 

+ Đối với các dịch vụ bảo quản, tu bổ, khử trùng, khử axít, khử nấm mốc 

tài liệu lƣu trữ phải có bằng tốt nghiệp chuyên ngành về lƣu trữ hoặc hóa, sinh; 

+ Đối với dịch vụ chỉnh lý tài liệu phải có bằng tốt nghiệp đại học chuyên 

ngành về văn thƣ, lƣu trữ; trƣờng hợp tốt nghiệp đại học chuyên ngành khác phải 

có chứng chỉ bồi dƣỡng về văn thƣ, lƣu trữ do cơ quan có thẩm quyền cấp; 

+ Đối với dịch vụ số hóa tài liệu lƣu trữ phải có bằng tốt nghiệp chuyên 

ngành về lƣu trữ hoặc công nghệ thông tin. Trƣờng hợp tốt nghiệp chuyên ngành 

về lƣu trữ phải có chứng chỉ về công nghệ thông tin do cơ quan có thẩm quyền 
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cấp; trƣờng hợp tốt nghiệp chuyên ngành công nghệ thông tin phải có chứng chỉ 

bồi dƣỡng về văn thƣ, lƣu trữ do cơ quan có thẩm quyền cấp; 

+ Đối với dịch vụ nghiên cứu, tƣ vấn ứng dụng khoa học chuyển giao công 

nghệ lƣu trữ phải có bằng tốt nghiệp chuyên ngành về lƣu trữ; trƣờng hợp tốt 

nghiệp đại học chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dƣỡng về văn thƣ, lƣu 

trữ do cơ quan có thẩm quyền cấp. 

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân, xã, phƣờng, thị trấn nơi 

đăng ký hộ khẩu thƣờng trú. 

- Hai ảnh 3cm x 4cm (chụp trong thời hạn không quá 6 tháng). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Thời hạn giải quyết 06 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trong đó, Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chín h công 01 ngày, Sở 

Nôị vu ̣05 ngày). 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Các cá nhân có nhu cầu cấp, cấp 

lại, bổ sung lĩnh vực hành nghề của Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền quyết 

định: Sở Nội vụ.  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ. 

h) Lệ phí: Không có 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp, cấp lại Chứng chỉ hành nghề 

lƣu trữ và Giấy xác nhận thời gian làm việc trong lĩnh vực hành nghề lƣu trữ (Ban 

hành theo Thông tƣ số 09/2014/TT-BNV) 

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Lƣu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ 

Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lƣu trữ; 

 - Thông tƣ số 09/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ 

hƣớng dẫn về quản lý Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ và hoạt động dịch vụ lƣu trữ.  

 

  Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

 

    

 

 

 

 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=09/2014/TT-BNV&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Mẫu số 01 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

........, ngày ....... tháng ...... năm 20....... 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Cấp Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ 

Kính gửi: Sở Nội vụ tỉnh (thành phố)... 

Họ và tên:............................................................................................................. 

Ngày, tháng, nămsinh:............................................................................................. 

Nơi đăng ký hộ khẩu thƣờng trú 

Chứng minh nhân dân số: .......................... Ngày cấp:..................................... 

Nơi cấp:.............................................................................................................. 

Điện thoại: ........................................ Email (nếu có) Bằng tốt nghiệp chuyên ngành 

và Chứng chỉ bồi dƣỡng (nếu có).......................................... 

Lĩnh vực đăng ký hành nghề lƣu trữ:...................................................................... 

Tôi xin gửi kèm theo đơn này bộ hồ sơ gồm các giấy tờ sau: 

1. Bản sao có chứng thực Bằng tốt nghiệp chuyên ngành 

và Chứng chỉ bồi dƣỡng (nếu có) 

 

2. Giấy xác nhận thời gian làm việc trong lĩnh vực hành 

nghề 

 

3. Giấy Chứng nhận kết quả kiểm tra nghiệp vụ lƣu trữ  

4. Sơ yếu lý lịch  

5. Hai (02) ảnh 2x3 cm  

Kính đề nghị Quý cơ quan xem xét và cấp Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ cho tôi./. 
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Mẫu số 03 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

........, ngày ....... tháng ...... năm 20....... 

GIẤY XÁC NHẬN 

THỜI GIAN LÀM VIỆC TRONG LĨNH VỰC HÀNH NGHỀ LƢU TRỮ 

I. Phần tự khai 

Họ và tên:................................................................................................................ 

Ngày, tháng, năm sinh:............................................................................................ 

Chỗ ở hiện nay:........................................................................................................ 

Nơi đăng ký hộ khẩu thƣờng trú:............................................................................ 

Bằng tốt nghiệp chuyên ngành: ............................... Năm tốt nghiệp.Đã thực hiện 

công việc chuyên môn về lĩnh vực:................................................ 

Tại........................................................................................................ 

II. Phần cơ quan, tổ chức xác nhận 

Cơ quan, tổ chức…………………………. xác nhận: 

Ông/bà:............................................ 

1. Thời gian công tác:từ ....................................... đến.......................................... 

2. Nội dung công việc đã thực hiện:....................................................................... 

3. Năng lực chuyên môn và đạo đức nghề nghiệp:.............................................. 

  

 

NGƢỜI KHAI 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ 

CHỨC 

(Ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 
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B. LĨNH VỰC TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI SỞ NỘI VỤ 

I. LĨNH VỰC VĂN THƢ LƢU TRỮ 

1. Phục vụ việc sử dụng tài liệu của độc giả tại Phòng đọc. Mã số TTHC: 
1.003657 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bƣớc 1: Tổ chức, cá nhân sử dụng tài liệu nộp hồ sơ tại Chi cục Văn thƣ 

Lƣu trữ - Sở Nội vụ điạ chỉ : Số 02, Đƣờng Trần Hƣng Đạo, phƣờng Tân Phú, 

thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức, viên chức của Chi cục Văn thƣ Lƣu trữ - Sở Nội vụ tiếp nhận, 

kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện.. 

- Bƣớc 2: Viên chức Phòng đọc trình hồ sơ đề nghị sử dụng tài liệu của độc 

giả cho ngƣời đứng đầu Lƣu trữ lịch sử cấp tỉnh phê duyệt. 

- Bƣớc 3: Tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả Chi cục Văn thƣ Lƣu trữ - Sở 

Nội vụ. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận phiếu đăng ký sử dụng tài liệu, phiếu 

yêu cầu sử dụng tài liệu và cung cấp hồ sơ, tài liệu cho độc giả đến nghiên cứu tại 

phòng đọc của Lƣu trữ lịch sử tỉnh. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ 

+ Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của ngƣời đăng ký sử dụng tài liệu; 

+ Giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác; 

           + Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu; 

           + Phiếu yêu cầu đọc tài liệu; 

- Số lƣợng hồ sơ: 1 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 

- Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện sử dụng rộng rãi chậm 

nhất là 01 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận phiếu yêu cầu. 

- Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện hạn chế sử dụng, tài liệu 

đặc biệt quý hiếm chậm nhất là 04 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận phiếu yêu 

cầu.  

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chi cục VTLT. 
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- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng 

TCSDTLLT&UDTH. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Các hồ sơ, văn bản, tài liệu theo 

yêu cầu của tổ chức, cá nhân. 

 h) Lệ phí:  Thực hiện theo Thông tƣ số 275/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 

của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sử 

dụng tài liệu lƣu trữ. 

Ban hành kèm theo Thông tư số 275/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài 

chính 

STT Công việc thực hiện Đơn vị 

tính 

Mức 

thu  

(đồng) 

Ghi chú 

II Nghiên cứu tài liệu       

1 Tài liệu gốc và bản 

chính 

      

a Tài liệu chữ viết trên 

nền giấy 

Đơn vị bảo 

quản 

6.000 Tài liệu chữ viết trên nền giấy là 

tài liệu mà thông tin đƣợc phản 

ánh bằng các bản văn chữ viết trên 

nền giấy; bao gồm tài liệu hành 

chính, nghiên cứu khoa học, xây 

dựng cơ bản, văn học nghệ thuật 

và các tài liệu chuyên môn nghiệp 

vụ. 

b Tài liệu bản đồ, bản vẽ 

kỹ thuật 

Tấm 6.000   

c Tài liệu phim, ảnh Tấm 1.500   

d Tài liệu ghi âm Phút nghe 3.000   

đ Tài liệu phim điện ảnh Phút chiếu 3.000   

2 Tài liệu đã số hóa 

(toàn văn tài liệu - 

thông tin cấp 1) 

    Tài liệu số hóa là tài liệu mà thông 

tin phản ánh trên các vật mang tin 

nhƣ giấy; phim, ảnh; băng, đĩa ghi 

âm, ghi hình đƣợc chuyển sang 

thông tin dạng số. 

a Tài liệu chữ viết trên 

nền giấy 

Đơn vị bảo 

quản 

3.000   



 341 

b Tài liệu bản đồ, bản vẽ 

kỹ thuật 

Tấm 3.000   

c Tài liệu phim, ảnh Tấm 1.000   

d Tài liệu ghi âm Phút nghe 1.500   

đ Tài liệu phim điện ảnh Phút chiếu 1.500   

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai. Mẫu Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu và Phiếu 

yêu cầu sử dụng tài liệu (ban hành kèm theo Thông tƣ số 10/2014/TT-BNV). 

k) Yêu cầu/ điều kiện thực hiện TTHC: Không 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Lƣu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ 

Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lƣu trữ; 

- Thông tƣ số 275/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sử dụng tài liệu lƣu trữ.  

 - Thông tƣ số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ 

Quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lƣu trữ lịch sử. 

 - Mẫu Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu và Phiếu yêu cầu sử dụng tài liệu theo 

Thông tƣ số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ Quy 

định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lƣu trữ lịch sử nhƣ sau: 

                                                                                                

 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

_______________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=01/2013/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=10/2014/TT-BNV&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Mẫu số 01 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

TÊN LƢU TRỮ LỊCH SỬ 

 

PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG TÀI LIỆU 

Kính gửi: ....................................................................... 

Họ và tên độc giả:.................................................................... 

Ngày, tháng, năm sinh:................................................ 

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

Số Chứng minh nhân dân/Số Hộ 

chiếu:.............................................................. 

Cơ quan công tác:..................................................... 

Địa chỉ liên hệ  

Số điện thoại:......................................................................... 

Mục đích khai thác, sử dụng tài liệu:...................................................... 

Chủ đề nghiên cứu:................................................. 

Thời gian nghiên cứu:..................................................... 

Tôi xin thực hiện nghiêm túc nội quy, quy chế của cơ quan lƣu trữ và những 

quy định của pháp luật hiện hành về bảo vệ, khai thác, sử dụng tài liệu lƣu trữ./. 

  

XÉT DUYỆT CỦA NGƢỜI 

ĐỨNG ĐẦU LƢU TRỮ 

LỊCH SỬ CẤP TỈNH 

               ......., ngày ..... tháng ..... năm ..... 

              Ngƣời đăng ký 
                  (ký, họ và tên) 
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Mẫu số 02 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

TÊN LƢU TRỮ LỊCH SỬ 

 

PHIẾU YÊU CẦU ĐỌC TÀI LIỆU 

Số: .................................. 

Họ và tên độcgiả:.......................................................... 

SốCMND/Hộ chiếu:………….. 

Chủ đề nghiên cứu:............................................................................ 

Số thứ 

tự 

Tên phông/ khối 

tài liệu, 

mục lục số 

Ký hiệu hồ 

sơ/tài liệu 

Tiêu đề hồ sơ/tài liệu 

        

        

        

        

        

        

        

        

  

  .........., ngày......tháng.....năm 

XÉT DUYỆT CỦA 

NGƢỜI ĐỨNG ĐẦU LƢU 

TRỮ LỊCH SỬ CẤP 

TỈNH 

Ý kiến của Phòng 

đọc 

Ngƣời yêu cầu 
(ký, ghi rõ họ tên) 
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 2. Cấp bản sao và chứng thực lƣu trữ. Mã số TTHC: 1.003649 

a) Trình tự thực hiện. 

-  Thủ tục cấp bản sao 

- Bƣớc 1: Tổ chức, cá nhân đề nghị cấp bản sao và chứng thực lƣu trữ nộp 

hồ sơ tại Chi cục Văn thƣ Lƣu trữ - Sở Nội vụ điạ chỉ: Số 02, Đƣờng Trần Hƣng 

Đạo, phƣờng Tân Phú, thành phố Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

Công chức, viên chức của Chi cục Văn thƣ Lƣu trữ - Sở Nội vụ tiếp nhận, 

kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đủ viết phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chƣa đúng, chƣa đủ theo quy định thì viết phiếu hƣớng dẫn 

hoàn thiện hồ sơ để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. 

- Bƣớc 2: Viên chức Phòng đọc điền đầy đủ các thông tin vào Dấu chứng 

thực đóng trên bản sao, ghi ngày, tháng, năm chứng thực, trình ngƣời đứng đầu 

Lƣu trữ lịch sử tỉnh Bình Phƣớc ký xác nhận và đóng dấu của Lƣu trữ lịch sử tỉnh 

Bình Phƣớc. 

- Bƣớc 3: Tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả Chi cục Văn thƣ Lƣu trữ - Sở 

Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện. Tiếp nhận Phiếu yêu cầu cấp bản sao tài liệu và 

Chứng thực tài liệu của tổ chức, cá nhân; trả tài liệu đã sao và chứng thực cho các 

tổ chức, cá nhân tại Phòng đọc của Lƣu trữ lịch sử tỉnh Bình Phƣớc  

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

* Đối với cấp bản sao 

+ Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của ngƣời đăng ký sử dụng tài liệu; 

trƣờng hợp sử dụng tài liệu để phục vụ công tác thì phải có Giấy giới thiệu hoặc 

văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác; 

+ Phiếu yêu cầu sao tài liệu; 

+ Bản lƣu sao tài liệu. 

* Đối với cấp bản chứng thực tài liệu 

+ Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu của ngƣời đăng ký sử dụng tài liệu; 

trƣờng hợp sử dụng tài liệu để phục vụ công tác thì phải có Giấy giới thiệu hoặc 

văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác; 

+ Phiếu yêu cầu chứng thự tài liệu; 

+ Bản lƣu bản chứng thực tài liệu. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ 

d) Thời hạn giải quyết. 
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+ Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện sử dụng rộng rãi chậm 

nhất là 01 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận phiếu yêu cầu. 

+ Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện hạn chế sử dụng, tài 

liệu đặc biệt quý hiếm chậm nhất là 04 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận phiếu 

yêu cầu.  

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức và cá nhân  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chi cục VTLT. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng TCSDTLLT&UDTH. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp các văn bản, hồ sơ, tài liệu 

đã đƣợc sao và chứng thực tài liệu hoặc văn bản trả lời về tài liệu đề nghị cấp bản 

sao hoặc chứng thực. 

h) Lệ phí: Thông tƣ số 275/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sử dụng tài liệu 

lƣu trữ. 

Ban hành kèm theo Thông tư số 275/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài 

chính 

STT Công việc thực hiện Đơn vị 

tính 

Mức thu  

(đồng) 

Ghi chú 

III Cung cấp bản sao tài liệu       

1 Phô tô tài liệu giấy (đã bao gồm vật tƣ)       

a Phô tô đen trắng Trang A4 3.000   

b Phô tô màu Trang A4 20.000   

2 In từ phim, ảnh gốc (đã bao gồm vật tƣ)       

a In ảnh đen trắng từ phim gốc       

a1 Cỡ từ 15x21 cm trở xuống Tấm 40.000   

a2 Cỡ từ 20x25cm đến 20x30cm Tấm 60.000   

a3 Cỡ từ 25x35cm đến 30x40cm Tấm 150.000   

b Chụp, in ảnh đen trắng từ ảnh gốc       

  Cỡ từ 15x21 cm trở xuống Tấm 60.000   
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  Cỡ từ 20x25cm đến 20x30cm Tấm 80.000   

  Cỡ từ 25x35cm đến 30x40cm Tấm 170.000   

3 In sao tài liệu ghi âm (không kể vật tƣ) Phút nghe 30.000   

4 In sao phim điện ảnh (không kể vật tƣ) Phút chiếu 60.000   

5 Tài liệu đã số hóa (toàn văn tài liệu - thông tin 

cấp 1) 

      

a Tài liệu giấy       

  - In đen trắng (đã bao gồm vật tƣ) Trang A4 2.000   

  - In màu (đã bao gồm vật tƣ) Trang A4 15.000   

  - Bản sao dạng điện tử (không bao gồm vật tƣ) Trang ảnh 1.000   

b Tài liệu phim, ảnh       

  - In ra giấy ảnh (đã bao gồm vật tƣ)       

  Cỡ từ 15x21 cm trở xuống Tấm 30.000   

  Cỡ từ 20x25cm đến 20x30cm Tấm 40.000   

  Cỡ từ 25x35cm đến 30x40cm Tấm 130.000   

  - Bản sao dạng điện tử (không bao gồm vật tƣ) Tấm ảnh 30.000   

c Sao tài liệu ghi âm dạng điện tử (không bao 

gồm vật tƣ) 

Phút nghe 27.000   

d Sao tài liệu phim điện ảnh dạng điện tử (không 

kể vật tƣ) 

Phút chiếu 54.000   

IV Chứng thực tài liệu lƣu trữ Văn bản 20.000   

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Phiếu yêu cầu sao tài liệu và Phiếu yêu cầu 

chứng thực tài liệu (ban hành kèm theo Thông tƣ số 10/2014/TT-BNV ) 

k) Yêu cầu/ điều kiện thực hiện TTHC: Không 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Lƣu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ 

Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lƣu trữ; 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=10/2014/TT-BNV&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=01/2013/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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- Thông tƣ số 275/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sử dụng tài liệu lƣu trữ. 

- Thông tƣ số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ 

Quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lƣu trữ lịch sử. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

__________________________________________________________ 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=10/2014/TT-BNV&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Mẫu số 01 

 CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

TÊN LƢU TRỮ LỊCH SỬ 

 

PHIẾU YÊU CẦU SAO TÀI LIỆU 

Số: ................................... 

Họ và tên độc giả: ................................................................................ 

Số CMND/Hộchiếu:……………………………… 

Sốthứ

tự Tên phông 

Ký hiệu 

hồ sơ/tài 

liệu 

Tên văn 

bản/tài liệu 

Từ tờ 

đến tờ 

Tổng số 

trang 

Ghi chú 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

     ........., 

ngày .... tháng ..... năm...... 

XÉT DUYỆT CỦA 

NGƢỜI ĐỨNG ĐẦU 

LƢU TRỮ LỊCH SỬ 

CẤP TỈNH 

Ý kiến của Phòng 

đọc 

Ngƣời yêu cầu 

(ký, ghi rõ họ tên) 
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                                Mẫu số 02 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

TÊN LƢU TRỮ LỊCH SỬ 

 

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC TÀI LIỆU 

Số: ........................ 

 

Họ và tên độc giả: ......................................................................................... 

Số CMND/Hộ chiếu:.......................................................................................... 

 

Sốthứ 

tự Tên phông 

Ký hiệu 

hồ sơ/tài 

liệu 

Tên văn 

bản/tài liệu 

Từ tờ 

đến tờ 

Tổng số trang Ghi chú 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

    ........., 

ngày .... tháng ..... năm...... 

XÉT DUYỆT CỦA 

NGƢỜI ĐỨNG ĐẦU 

LƢU TRỮ LỊCH SỬ 

CẤP TỈNH 

   Ý kiến của Phòng 

đọc 

Ngƣời yêu cầu 

(ký, ghi rõ họ tên) 
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C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH UBND CẤP HUYỆN 

I. LĨNH VỰC TÔN GIÁO 

1. Thông báo mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo theo quy định tại khoản 2 Điều 

41 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. Mã số TTHC: 1.001228 

a) Trình tự thực hiện:   

Chậm nhất là 20 ngày trƣớc ngày khai giảng , tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo theo quy định tại khoản 2 Điều 41 

của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo gửi văn bản thông báo đến UBND cấp huyện nơi 

mở lớp. 

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp tại bộ phận một của 

thuộc UBND cấp huyện vào các ngày làm việc trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến. Văn bản thông báo phải có xác nhận của UBND 

huyện. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản thông báo nêu rõ tên lớp, địa điểm, lý do, thời 

gian học, nội dung, chƣơng trình, thành phần tham dự, danh sách giảng viên.  

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi UBND huyện nhận đƣợc văn bản 

thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo theo quy định tại khoản 2 Điều 41 

của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: UBND huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của UBND 

huyện về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại UBND huyện để thực hiện công tác quản lý 

nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Chậm nhất là 20 ngày trƣớc ngày khai giảng, tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc có trách nhiệm thông báo.  

- Trƣờng hơp̣ viêc̣ mở lớp bồi dƣỡng về tôn giáo vi  phạm quy định tại Điều 

5 của Luâṭ Tín ngƣỡng, tôn giáo, UBND cấp huyện có văn bản yêu cầu tổ chức tôn 

giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc không tổ chức hoặc dừng việc mở lớp bồi dƣỡng. 
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 
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2. Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung đối với tổ chức có địa bàn 

hoạt động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện. Mã số TTHC. 2.000267 

a) Trình tự thực hiện:   

Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận 

đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một 

huyện gửi văn bản thông báo về danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng năm đến 

UBND cấp huyện. 

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp tại bộ phận một cửa của 

UBND cấp huyện vào các ngày làm việc trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc thông 

qua dịch vụ công trực tuyến. 

 Văn bản thông báo phải có xác nhận của UBND huyện. Nếu gửi qua đƣờng 

bƣu chính và dịch vụ công trực tuyến, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính 

theo ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ trực tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi UBND huyện nhận đƣợc văn bản 

thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa 

bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: UBND huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của UBND 

huyện về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại UBND huyện để thực hiện công tác quản lý 

nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo hằng 

năm hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung (Mẫu B30, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Chậm nhất là 30 ngày kể tƣ̀ ngày đƣợc công nhận , chấp thuận hoặc hoặc 

đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo , tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa 
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bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện có trách nhiệm gửi văn bản 

thông báo danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng năm đến Phòng Nội vụ. 

- Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo có hiệu lực, tổ 

chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ , tổ chức đã đƣợc cấp chứng nhận đăng 

ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện 

trƣớc ngày Luật có hiệu lực có trách nhiệm thông báo danh mục hoạt động tôn giáo 

diễn ra hằng năm đến Phòng Nội vụ. 

- Viêc̣ thông báo danh mục hoaṭ đôṇg tôn giáo diễn ra hằng năm chỉ thƣc̣ 

hiêṇ môṭ lầ n. Đối với hoaṭ đôṇg tôn giáo không có trong danh mục đã thông báo 

thì ngƣời đại diện tổ chức có trách nhiệm gửi văn bản thông báo bổ sung đến 

Phòng Nội vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B30 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Danh mục hoaṭ đôṇg tôn giáo hằng năm  

hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung 
___________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):…….…………………
 (3)

…………………….... 

Trụ sở:………..………………………………………………………… ...  

Thông báo danh mục hoạt động ...
(4)

... với các nội dung sau: 

 

TT Tên các hoạt 

động tôn giáo 

Thời gian 

tổ chức 

Điạ điểm diêñ ra 

hoạt động tôn giáo 

Ghi chú 

1     

2     

...     

N     

 

 

 TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                      
(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo 

(hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung ) của tổ chƣ́c có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều tỉnh ; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng , 

tôn giáo cấp tỉnh đối với việc thông báo danh mụ c hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn 

hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh ; Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ đối với việc thông báo danh mục hoạt động tôn 

giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg tôn giáo ở nhiều xa ̃thuôc̣ môṭ huyêṇ ; Ủy ban nhân dân 

cấp xa ̃đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung ) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg 

tôn giáo ở môṭ xa.̃  

(3) Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.  

(4) Hoạt động tôn giáo hằng năm hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung. 
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3. Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt 

động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện. Mã số TTHC: 1.000316 

a) Trình tự thực hiện:   

Chậm nhất là 20 ngày trƣớc khi diễn ra hoạt động tôn giáo không có trong 

danh mục đã thông báo hằng năm , ngƣời đaị diêṇ của tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuôc̣, tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa 

bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện gửi văn bản thông báo bổ sung 

đến UBND cấp huyện. 

Văn bản thông báo phải có xác nhận của UBND huyện.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp tại bộ phận một cửa 

thuộc UBND cấp huyện vào các ngày làm việc trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi UBND huyện nhận đƣợc văn bản 

thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Ngƣời đaị diêṇ của tổ chức 

tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt 

động tôn giáo không có trong danh mục đã thông báo hằng năm. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: UBND huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của UBND 

huyện về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại UBND huyện để thực hiện công tác quản lý 

nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo hằng 

năm hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung (Mẫu B30, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Chậm nhất là 20 ngày trƣớc khi diễn ra hoạt động tôn giáo không có trong 

danh mục đã thông báo hằng năm , ngƣời đaị diêṇ của tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa 

bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện có trách nhiệm gửi văn bản 

thông báo bổ sung đến UBND cấp huyện. 
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B30 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Danh mục hoaṭ đôṇg tôn giáo hằng năm  

hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung 
___________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):…….…………………
 (3)

…………………….... 

Trụ sở:………..………………………………………………………… ...  

Thông báo danh mục hoạt động ...
(4)

... với các nội dung sau: 

 

TT Tên các hoạt 

động tôn giáo 

Thời gian 

tổ chức 

Điạ điểm diêñ ra 

hoạt động tôn giáo 

Ghi chú 

1     

2     

...     

N     

 

 

 TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                      
(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động 

tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo 

(hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều tỉnh ; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng , 

tôn giáo cấp tỉnh đối với việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn 

hoạt động tôn giáo ở nhiều huyêṇ thuôc̣ môṭ tỉnh ; Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ đối với việc thông báo danh mục hoạt động tôn 

giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg tôn giáo ở nhiều xa ̃thuôc̣ môṭ huyêṇ ; Ủy ban nhân dân 

cấp xa ̃đối với việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung ) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg 

tôn giáo ở môṭ xa.̃  

(3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.  

(4) Hoạt động tôn giáo hằng năm hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung. 
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4. 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 một huyện. Mã số TTHC: 1.001220 

a) Trình tự thực hiện: Chậm nhất là 20 ngày trƣớc ngày tổ chức hội nghị 

thƣờng niên, tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ có địa bàn hoạt động tôn 

giáo ở một huyện gửi văn bản thông báo về việc tổ chức hội nghị thƣờng niên đến 

UBND cấp huyện. 

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp tại bộ phận một cửa 

thuộc UBND cấp huyện vào các ngày làm việc trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến. 

 Văn bản thông báo phải có xác nhận của UBND huyện. Nếu gửi qua đƣờng 

bƣu chính và dịch vụ công trực tuyến, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính 

theo ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ trực tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi UBND huyện nhận đƣợc văn bản 

thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một huyện tổ chức hội nghị thƣờng 

niên.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: UBND huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của UBND 

huyện về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại UBND huyện để thực hiện công tác quản lý 

nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo tổ chức hội nghị thƣờng niên 

(Mẫu B31, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  
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Chậm nhất là 20 ngày trƣớc ngày tổ chức hội nghị , tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c 

tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một huyện có trách nhiệm gửi 

văn bản thông báo về việc tổ chức hội nghị thƣờng niên đến Phòng Nội vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B31 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Tổ chƣ́c hôị nghi ̣ thƣờng niên 
 

__________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ………………….............
(3)

............................... 

Trụ sở: …………………………………………………………………… 

Thông báo về việc tổ chức hội nghị thƣờng niên với các nội dung sau: 

Nội dung: ………………………………………………............................ 

Thời gian: ………………………………………………........................... 

Địa điểm: ………………………………………………............................ 

Văn bản kèm theo gồm : Dự kiến thành phần , số lƣợng ngƣời tham dự ; 

chƣơng trình tổ chức hôị nghi ̣ thƣờng niên. 

 

 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                      

(Ký, ghi rõ họ tên, dấu) 

 

 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với viêc̣ tổ chƣ́c hôị nghi ̣ thƣờng niên 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 tỉnh; 

cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với việc tổ chức hội nghị thƣờng niên 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; Ủy 

ban nhân dân cấp huyện đối với việc tổ chức hội nghị thƣờng niên của tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một 

huyện. 

 (3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 
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5. 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 một 

huyện. Mã số TTHC: 1.001212 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bƣớc 1: 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 một huyện trƣớc khi tổ chức 

đại hội gửi hồ sơ đề nghị đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ 

sơ, trình UBND huyện. Thời gian thực hiện 10 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc tổ chức đại hội. Trƣờng hợp từ chối đề nghị phải trả lời 

bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 04 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc nhận kết quả Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND 

cấp huyện vào các ngày làm việc trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch 

vụ công trực tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị (theo mẫu); 

+ Báo cáo hoạt động của tổ chức tôn giáo; 

+ Dự thảo hiến chƣơng hoặc hiến chƣơng sửa đổi (nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày UBND huyện nhận đủ 

hồ sơ đề nghị hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc , tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn 

hoạt động ở một huyện tổ chức đại hội.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc tổ chức đại hội 
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 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị về việc tổ chức đại hội (Mẫu B33, 

Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B33 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
____________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Về việc tổ chƣ́c đaị hôị 

__________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ……………….………
(3)

………………........... 

Trụ sở: …………………………………………………………………… 

Đề nghi ̣ về việc tổ chƣ́c đaị hôị với các nội dung sau: 

Lý do tổ chức: ………………………………………………..................... 

Nội dung: ………………………………………………............................ 

Thời gian: ………………………………………………........................... 

Địa điểm: ………………………………………………............................ 

Văn bản kèm theo gồm: Chƣơng trình tổ chƣ́c đaị hôị ; dự kiến thành phần, số 

lƣợng ngƣời tham dự ; báo cáo tổng kết hoaṭ đôṇg của tổ chức ; dƣ ̣thảo hiến 

chƣơng hoăc̣ hiến chƣơng sƣ̉a đổi (nếu có). 

 

 

 

 

         TM. TỔ CHỨC 
(3) 

        (Ký, ghi rõ họ tên, dấu)
 

 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về  tín ngƣỡng, tôn giáo ở trung ƣơng đối với viêc̣ tổ chƣ́c 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 tỉnh; cơ quan 

chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với việc 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; Ủy ban nhân dân cấp 

huyện đối với việc tổ chức đại hội của tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một huyện. 

 (3) Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 
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6. Đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng 

ký có quy mô tổ chức ở một huyện. Mã số TTHC: 1.001204 

a) Trình tự thực hiện:    

- Bƣớc 1: Trƣớc khi tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp 

đã đăng ký có quy mô ở một huyện, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, tổ 

chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo gửi hồ sơ đề nghị đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ 

sơ, trình UBND huyện. Thời gian thực hiện 10 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc tổ chức đại hội tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa 

điểm hợp pháp đã đăng ký. Trƣờng hợp từ chối đề nghị phải trả lời bằng văn bản 

và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 04 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc nhận kết quả Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND 

cấp huyện vào các ngày làm việc trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch 

vụ công trực tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị (theo mẫu); 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày UBND huyện nhận đủ 

hồ sơ đề nghị hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc, tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo tổ chức cuộc 

lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp 

đã đăng ký. 

 h) Lệ phí: Không có.  
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn 

giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký (Mẫu B34, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

 Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B34 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Tổ chƣ́c cuôc̣ lê ̃ngoài cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký 

__________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa): ………………………
(3)

………………........... 

Trụ sở: ………………………………………………………………........ 

Đề nghị về việc tổ chức cuộc lễ …
(4)

… với các nội dung sau: 

Tên cuộc lễ: ……………………………………………………………… 

Ngƣời chủ trì: ……………………………………………………………. 

Nội dung: ………………………………………………………………… 

Thời gian thực hiện: …………………………………………………… 

Địa điểm thực hiện: ……………………………………………………… 

Quy mô: ………………………………………………………………… 

Văn bản kèm theo gồm: Chƣơng trình tổ chức cuộc lễ; dự kiến thành phần 

tham dự cuộc lễ. 

 

 

 

 

TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                      

(Chữ ký, dấu) 

 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc t ổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh nơi dự kiến tổ chức cuộc lễ đối với cuôc̣ lê ̃có quy mô tổ chƣ́c ở 

nhiều huyêṇ thuôc̣ môṭ tỉnh hoăc̣ ở nhiều tỉnh; Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ đối với cuôc̣ lê ̃có quy mô tổ chƣ́c ở môṭ huyêṇ. 

(3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo . Đối với 

tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, ngƣời thay mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 

(4) Cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký. 
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7. Đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp 

pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở một huyện. Mã số TTHC: 1.001199 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bƣớc 1: Trƣớc khi giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa điểm 

hợp pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở một huyện, chức sắc, chức việc, nhà tu 

hành gửi hồ sơ đề nghị đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ 

sơ, trình UBND huyện. Thời gian thực hiện 10 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa điểm 

hợp pháp đã đăng ký. Trƣờng hợp từ chối đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ 

lý do. Thời gian thực hiện 04 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc nhận kết quả Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc UBND 

cấp huyện vào các ngày làm việc trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc thông qua dịch 

vụ công trực tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị (theo mẫu); 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày UBND huyện nhận đủ 

hồ sơ đề nghị hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Chức sắc, chức việc, nhà tu 

hành giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký có 

quy mô tổ chức ở một huyện. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa điểm 

hợp pháp đã đăng ký. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ 

sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký (Mẫu B35, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B35 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

 Giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo  

hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký 
_____________ 

Kính gửi: 
(2)

………………………………… 

Họ và tên ngƣời đề nghị:............................................................................. 

Chức vụ, phẩm vị:....................................................................................... 

Địa bàn phụ trách:....................................................................................... 

Thuộc tổ chức …
(3)

: …………….............……………………………… 

Trụ sở: …………………………………………………………………… 

Đăng ký giảng đaọ …
(4)

… với các nội dung sau: 

Lý do: ................................………………………………………………. 

Thời gian: ……………………………………………………………… 

Địa điểm thực hiện: ……………………………………………………… 

Văn bản kèm theo gồm: Chƣơng trình tổ chức; nôị dung; thành phần tham dự. 

 

 

 

 

NGƢỜI ĐỀ NGHỊ                                                       

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 

 

(1) Địa danh nơi chức sắc, chức việc, nhà tu hành hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng, tôn giáo cấp tỉnh nơi dự kiến giảng đạo đối với việc giảng đạo có quy mô tổ chƣ́c 

ở nhiều huyêṇ thuôc̣ môṭ tỉnh hoăc̣ ở nhiều tỉnh ; Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ đối với việc giảng đạo có quy mô tổ chƣ́c ở môṭ 

huyêṇ. 

 (3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

(4) Giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký. 
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8. Thông báo tổ chức quyên góp ngoài địa bàn một xã nhƣng trong địa bàn 

một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh của cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo, tổ 

chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣. Mã số TTHC: 1.001180 

a) Trình tự thực hiện: Trƣớc khi tổ chức quyên góp 10 ngày, cơ sở tín 

ngƣỡng, tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ tổ chức quyên góp ngoài địa 

bàn một xã nhƣng trong địa bàn một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh thông báo 

bằng văn bản đến UBND cấp huyện nơi tổ chức quyên góp. 

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp tại bộ phận một cửa 

thuộc UBND cấp huyện vào các ngày làm việc trong tuần; qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến. 

 Văn bản thông báo phải có xác nhận của UBND huyện. Nếu gửi qua đƣờng 

bƣu chính và dịch vụ công trực tuyến, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính 

theo ngày ghi trên dấu công văn đến và trên hệ thống dịch vụ trực tuyến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi UBND huyện nhận đƣợc văn bản 

thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn 

giáo, tổ chƣ́c tôn giá o trƣc̣ thuôc̣ tổ chức quyên góp ngoài địa bàn một xã nhƣng 

trong địa bàn một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận thông báo: UBND huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của UBND 

huyện về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại UBND huyện để thực hiện công tác quản lý 

nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo và kiểm tra việc thực hiện các nội dung trong văn 

bản thông báo của cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣. 

h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về việc tổ chức quyên góp (Mẫu 

B47, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Trƣớc khi tổ chức quyên góp 10 ngày, cơ sở tín ngƣỡng , tổ chức tôn giáo , 

tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ tổ chức quyên góp ngoài địa bàn một xã nhƣng trong 

địa bàn một huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh có trách nhiệm thông báo bằng văn 

bản đến Phòng Nội vụ nơi tổ chức quyên góp. 
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- Hoạt động quyên góp của cơ sở tín ngƣỡng , tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc phải có sổ sách thu , chi bảo đảm công khai, minh bạch. Tài sản 

đƣợc quyên góp phải đƣợc quản lý , sử dụng đúng mục đích đã thông báo , phục vụ 

cho hoạt động tín ngƣỡng, hoạt động tôn giáo và từ thiện xã hội. 

  - Không đƣợc lợi dụng danh nghĩa cơ sở tín ngƣỡng , tổ chức tôn giáo , tổ 

chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ để quyên góp nhằm trục lợi hoặc trái mục đích quyên góp. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 372 

Mẫu B47 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO  

Về việc tổ chức quyên góp 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên (chữ in hoa): …………………...…
(3)

……………………………….. 

Địa chỉ:.…………………………………………........…………………...  

Ngƣời đại diện:…………………………………………………………… 

Họ và tên:……………………………… Năm sinh:…………… ..............  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………. ........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....………. .......  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………….. .......  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.……………………………….. ..........  

Thông báo về việc tổ chức quyên góp với các nội dung sau: 

Mục đích quyên góp:…………………………………………………… 

Địa bàn tổ chức quyên góp:…..………………………………………… 

Cách thức quyên góp:…………………………………………………… 

Thời gian thực hiện quyên góp:..………………………………………..... 

Phƣơng thức quản lý và sử dụng tài sản đƣợc quyên góp:.……………… 

.…………………………………………………………………………… .......  

                                  NGƯỜI ĐẠI DIỆN
 (3) 

                   (Chữ ký, dấu) 

 

1)  Địa danh nơi có cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo hoặc tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuô ̣c. 

(2) Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với trƣờng hợp tổ chức quyên góp vƣợt ra ngoài địa bàn một huyện; Ủy ban nhân dân 

cấp huyện đối với trƣờng hợp tổ chức quyên góp ngoài địa bàn một xã nhƣng trong địa bàn một huyện, quận, thị xã, thành phố 

thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc trung ƣơng; Ủy ban nhân dân cấp xã đối với trƣờng hợp tổ chức quyên góp 

trong địa bàn một xã. 

(3) Cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực 

thuộc, ngƣời đại diện phải ký tên và đóng dấu. 
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II. LĨNH VỰC CÔNG TÁC HỘI. 

1. Công nhận ban vận động thành lập hội. Mã số TTHC: 1.003503 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Những ngƣời sáng lập gửi hồ sơ đề nghị công nhận ban vận động 

thành lập hội có phạm vi hoạt động trong xã đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ 

sơ, trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận 

hoặc không chấp thuận công nhận ban vận động thành lập hội. Trƣờng hợp từ chối 

đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 4: Những ngƣời sáng lập nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc Ủy 

ban nhân dân cấp huyện hoặc qua đƣờng bƣu điện, hoặc thông qua dịch vụ công trực 

tuyến.  

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ:  

 + Đơn đề nghị công nhận ban vận động thành lập hội (theo mẫu); 

 + Danh sách và trích ngang của những ngƣời dự kiến trong ban vận động 

thành lập hội. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 02 bản chính. 

 d) Thời hạn giải quyết:  20 ngày kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp huyện 

nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp.   

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: 

 Cá nhân, tổ chức sáng lập hội có phạm vi hoạt động trong xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận ban vận 

động thành lập hội. 
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 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị công nhận ban vận động thành 

lập hội (theo Mẫu 3 Phụ lục I Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 - Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định công nhận ban vận động thành lập 

hội có phạm vi hoạt động trong xã. 

 - Ngƣời đứng đầu ban vận động thành lập hội là công dân Việt Nam, sống 

thƣờng trú tại Việt Nam có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có sức khỏe và có uy 

tín trong lĩnh vực hội dự kiến hoạt động. 

 - Đối với hội có phạm vi hoạt động trong xã, ban vận động thành lập hội 

phải có ít nhất ba thành viên. 

 - Ban vận động thành lập hội tự giải thể khi đại hội bầu ra ban lãnh đạo của 

hội. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - 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 tƣ số 03/2013/TT-BNV 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 tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu 3 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------------- 

 ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Công nhận Ban Vận động thành lập Hội …(1)… 

Kính gửi: ...(2).... 

Tôi là ... đại diện những ngƣời sáng lập (Ban Sáng lập) Hội …(1)… trân trọng đề 

nghị ...(2)... xem xét, quyết định công nhận Ban Vận động thành lập Hội ...(1)... 

nhƣ sau: 

I. Sự cần thiết và cơ sở công nhận 

1. Sự cần thiết……………………(3)…………………………………………. 

2. Cơ sở……………………………. (4)………………………………… …. 

II. Tên, tôn chỉ, mục đích 

1. Tên Hội:……………………………. 5)……………………………………. 

2. Tôn chỉ, mục đích của Hội……………. (6)………………………………. 

III. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động chính…………………………7)………  

IV. Hồ sơ gồm:…………………………. (8)………………………. 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ………………………………………………………………………. 

Địa chỉ: ……………………………………………………….. 

Số điện thoại: ………………………………………………………………… 

Ban Sáng lập Hội đề nghị ...(2)... xem xét, quyết định công nhận Ban Vận động 

thành lập Hội ...(1)..../. 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- Lƣu Ban Sáng lập Hội. 

…, ngày … tháng … năm … 

BAN SÁNG LẬP HỘI 

(Chữ ký) 

Họ và tên 

(1) Tên hội dự kiến thành lập; 

(2) Tên cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền công nhận ban vận động thành lập hộí; 

(3) Khái quát thực trạng lĩnh vực hội dự kiến hoạt động và sự cần thiết thành lập hội; 

(4) Nêu rõ việc đề nghị công nhận ban vận động thành lập hội phù hợp quy định tại Điều 2, Điều 5 và Điều 6 Nghị 

định số 45/2010/NĐ-CP về quy định của pháp luật có liên quan (nếu có); 

(5) Tên gọi bằng tiếng Việt, tiếng nƣớc ngoài (nếu có), tên viết tắt (nếu có) phù hợp với lĩnh vực hội dự kiến hoạt 

động và quy định của pháp luật; 

(6) Xác định cụ thể tôn chỉ, mục đích phù hợp tên gọi và quy định của pháp luật; 

(7) Xác định cụ thể phạm vi, lĩnh vực hoạt động chính, cơ quan quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực hội dự kiến hoạt 

động phù hợp tên gọi, quy định của pháp luật; 

(8) Hồ sơ theo quy định tại Khoản 4 Điều 6 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Nhân sự dự kiến là Trƣởng Ban Vận động thành lập hội thực hiện theo quy định tại Khoản 1 Điều 1 Thông tƣ này. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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2. Thành lập hội. Mã số TTHC: 2.001481 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Những ngƣời sáng lập gửi hồ sơ đề nghị công nhận ban vận động 

thành lập hội có phạm vi hoạt động trong xã đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ 

sơ, trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận 

hoặc không chấp thuận công nhận ban vận động thành lập hội. Trƣờng hợp từ chối 

đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 4: Những ngƣời sáng lập nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị thành lập hội (theo mẫu); 

 + Dự thảo điều lệ hội (theo mẫu); 

 + Danh sách những ngƣời trong ban vận động thành lập hội đƣợc cơ quan 

nhà nƣớc có thẩm quyền công nhận; 

 + Phiếu lý lịch tƣ pháp của ngƣời đứng đầu ban vận động thành lập hội; 

 + Văn bản xác nhận nơi dự kiến đặt trụ sở hội; 

 + Bản kê khai tài chính, tài sản (nếu có). 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết:  20 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:Ban vận động thành lập hội có 

phạm vi hoạt động trong xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 
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 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép thành lập 

hội. 

 h) Lệ phí:Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

- Đơn đề nghị thành lập hội (theo Mẫu 4 Phụ lục I Thông tƣ số 03/2013/TT-

BNV); 

 - Dự thảo điều lệ hội (theo Mẫu 9 Phụ lục I Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV); 

 - Đơn của công dân Việt Nam đăng ký tham gia hội (theo Mẫu 1 Phụ lục I 

Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV); 

 - Đơn của tổ chức Việt Nam đăng ký tham gia hội (theo Mẫu 2 Phụ lục I 

Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

- Căn cứ tình hình thực tế địa phƣơng, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy 

quyền để Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện cho phép thành lập hội có phạm vi 

hoạt động trong xã. 

 - Điều kiện thành lập hội: 

 + Có mục đích hoạt động không trái với pháp luật, không trùng lặp về tên 

gọi và lĩnh vực hoạt động chính với hội đã đƣợc thành lập hợp pháp trƣớc đó trên 

cùng địa bàn lãnh thổ; 

 + Có điều lệ; 

 + Có trụ sở; 

 + Hội có phạm vi hoạt động trong xã có ít nhất mƣời công dân, tổ chức trong 

xã có đủ điều kiện, tự nguyện, có đơn đăng ký tham gia thành lập hội. 

 - Phải có ban vận động thành lập hội đƣợc cơ quan quản lý nhà nƣớc về 

ngành, lĩnh vực chính mà hội dự kiến hoạt động công nhận. 

- Trong thời hạn 90 ngày kể từ ngày quyết định cho phép thành lập hội có 

hiệu lực, ban vận động thành lập hội phải tổ chức đại hội. 

 - Nếu qua thời hạn trên ban vận động thành lập hội không tổ chức đại hội, 

thì trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày hết thời hạn tổ chức đại hội, ban vận động 

thành lập hội có văn bản gửi cơ quan nhà nƣớc đã quyết định cho phép thành lập 

hội đề nghị gia hạn. Thời gian gia hạn không quá 30 ngày, nếu quá thời gian đƣợc 

gia hạn mà ban vận động thành lập hội không tổ chức đại hội thì quyết định cho 

phép thành lập hội hết hiệu lực. Nếu có nhu cầu tiếp tục thành lập hội, ban vận 

động thành lập hội phải xin phép thành lập lại hội, trình tự thủ tục nhƣ mới bắt đầu. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - 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; 
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- 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 tƣ số 03/2013/TT-BNV 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 tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu 4 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ Thành lập Hội …(1)… 

Kính gửi: ...(2)… 

Ban Vận động thành lập Hội ...(1)... trân trọng đề nghị …(2)... xem xét, cho phép 

thành lập Hội …(1)... nhƣ sau: 

I. Sự cần thiết và cơ sở thành lập 

1. Sự cần thiết…………………………. (3)…………………………………. 

2. Cơ sở……………………. (4)……………………………………. 

II. Tên hội, tôn chỉ, mục đích 

1. Tên Hội:……………………………………. (5)…………………………… 

2. Tôn chỉ, mục đích của Hội……………………… (6)……………………. 

III. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động và nhiệm vụ, quyền hạn 

1. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động……………………………. (7)……………… 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn……………………. (8)…………………… 

IV. Tài sản, tài chính và trụ sở ban đầu: 

1. Tài sản, tài chính đóng góp (nếu có): ………………………………. 

2. Nơi dự kiến đặt trụ sở của Hội: ………………………………………. 

V. Hồ sơ, gồm:……………………………. (9)………………………………. 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ……………………………………………………………………… 

Địa chỉ: ………………………………………………………………………. 

Số điện thoại: ………………………………………………………………. 

Ban Vận động thành lập Hội đề nghị ...(2)... xem xét, quyết định cho phép thành 

lập Hội ...(1)..../. 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- Lƣu: … 

…, ngày … tháng … năm … 

TM. BAN VẬN ĐỘNG 

TRƢỞNG BAN 

(Chữ ký Họ và tên 

(1) Tên hội dự kiến thành lập; 

(2) Tên cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép thành lập hội; 

(3) Khái quát thực trạng lĩnh vực hội dự kiến hoạt động và sự cần thiết thành lập hội; 

(4) Bảo đảm theo quy định tại Khoản 1 Điều 2 và Điều 5 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và quy định pháp luật có 

liên quan (nếu có); 

(5) Tên gọi bằng tiếng Việt, tiếng nƣớc ngoài (nếu có), tên viết tắt (nếu có) phù hợp với lĩnh vực hội dự kiến hoạt 

động và quy định của pháp luật; 

(6) Xác định cụ thể tôn chỉ, mục đích phù hợp tên gọi và quy định của pháp luật; 

(7) Xác định cụ thể phạm vi, lĩnh vực hoạt động chính, cơ quan quản lý nhà nuớc về lĩnh vực hội dự kiến hoạt 

động phù hợp tên gọi, quy định của pháp luật; 

(8) Nêu các nhiệm vụ, quyền hạn của hội phù hợp tên gọi và quy định tại Điều 23 và Điều 24 Nghị định 

số 45/2010/NĐ-CP và quy định của pháp luật có liên quan (nếu có); 

(9) Theo quy định tại Điều 7 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và tài liệu liên quan (nếu có), Trƣởng ban Ban Vận 

động thành lập hội thực hiện theo quy định tại Khoản 1 Điều 1 Thông tƣ này. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Mẫu 9 - Điều lệ hội (*) 

…(1)… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

ĐIỀU LỆ HỘI...(2)... 

(Phê duyệt kèm theo Quyết định số /QĐ-… ngày ... tháng … năm … 

Chƣơng I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Tên gọi, biểu tƣợng 

1. Tên tiếng Việt: ………………………………………………………… 

2. Tên tiếng nƣớc ngoài (nếu có): ……………………………………………. 

3. Tên viết tắt (nếu có): ………………………………………………............. 

4. Biểu tƣợng (nếu có): …………………………………………………….. 

Điều 2. Tôn chỉ, mục đích 

Hội ...(2)... (sau đây gọi tắt là Hội) là tổ chức ...(3)... của ...(4)..., tự nguyện thành 

lập, nhằm mục đích tập hợp, đoàn kết hội viên, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp 

của hội viên, hỗ trợ nhau hoạt động có hiệu quả, góp phần vào việc phát triển 

kinh tế - xã hội của đất nƣớc. 

Điều 3. Địa vị pháp lý, trụ sở 

1. Hội có tƣ cách pháp nhân, con dấu, tài khoản riêng; hoạt động theo quy định 

pháp luật Việt Nam và Điều lệ Hội đuợc cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền phê 

duyệt. 

2. Trụ sở của Hội đặt tại ………………………………………………….. 

Điều 4. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động 

1. Hội hoạt động trên phạm vi …(5)..., trong lĩnh vực...(6)… 

2. Hội chịu sự quản lý nhà nƣớc của ...(7)... và ...(8)... có liên quan đến lĩnh vực 

hoạt động của Hội theo quy định của pháp luật. 

Điều 5. Nguyên tắc tổ chức, hoạt động 

1. Tự nguyện, tự quản. 

2. Dân chủ, bình đẳng, công khai, minh bạch. 

3. Tự bảo đảm kinh phí hoạt động. 

4. Không vì mục đích lợi nhuận. 

5. Tuân thủ Hiến pháp, pháp luật và Điều lệ Hội. 

Chƣơng II 
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QUYỀN HẠN, NHIỆM VỤ 

Điều 6. Quyền hạn 

1. Tuyên truyền mục đích của Hội. 

2. Đại diện cho hội viên trong mối quan hệ đối nội, đối ngoại có liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của Hội. 

3. Bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của hội viên phù hợp với tôn chỉ, mục đích của 

Hội theo quy định của pháp luật. 

4. Tham gia chƣơng trình, dự án, đề tài nghiên cứu, tƣ vấn, phản biện và giám 

định xã hội theo đề nghị của cơ quan nhà nƣớc; cung cấp dịch vụ công về các vấn 

đề thuộc lĩnh vực hoạt động của Hội, tổ chức dạy nghề, truyền nghề theo quy 

định của pháp luật. 

5. Tham gia ý kiến vào các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến nội 

dung hoạt động của Hội theo quy định của pháp luật. Kiến nghị với cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền đối với các vấn đề liên quan tới sự phát triển Hội và lĩnh vực 

Hội hoạt động. Đƣợc tổ chức đào tạo, bồi dƣỡng, tổ chức các hoạt động dịch vụ 

khác theo quy định của pháp luật và đƣợc cấp chứng chỉ hành nghề khi có đủ điều 

kiện theo quy định của pháp luật. 

6. Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên quan để thực hiện nhiệm vụ của Hội. 

7. Thành lập pháp nhân thuộc Hội theo quy định của pháp luật. 

8. Đƣợc gây quỹ Hội trên cơ sở hội phí của hội viên và các nguồn thu từ hoạt 

động kinh doanh, dịch vụ theo quy định của pháp luật để tự trang trải về kinh phí 

hoạt động. 

9. Đƣợc nhận các nguồn tài trợ hợp pháp của các tổ chức, cá nhân trong và ngoài 

nƣớc theo quy định của pháp luật. Đƣợc Nhà nƣớc hỗ trợ kinh phí đối với những 

hoạt động gắn với nhiệm vụ của Nhà nƣớc giao. 

10. Đƣợc gia nhập các tổ chức quốc tế tƣơng ứng và ký kết, thực hiện thỏa thuận 

quốc tế theo quy định của pháp luật và báo cáo cơ quan quản lý nhà nƣớc về 

ngành, lĩnh vực Hội hoạt động, cơ quan quyết định cho phép thành lập Hội về 

việc gia nhập tổ chức quốc tế tƣơng ứng, ký kết, thực hiện thỏa thuận quốc tế. 

(đối với hội có phạm vi hoạt động cả nước) 

Điều 7. Nhiệm vụ 

1. Chấp hành các quy định của pháp luật có liên quan đến tổ chức, hoạt động của 

Hội. Tổ chức, hoạt động theo Điều lệ Hội đã đƣợc phê duyệt. Không đƣợc lợi 

dụng hoạt động của Hội để làm phƣơng hại đến an ninh quốc gia, trật tự xã hội, 

đạo đức, thuần phong mỹ tục, truyền thống của dân tộc, quyền và lợi ích hợp 

pháp của cá nhân, tổ chức. 

2. Tập hợp, đoàn kết hội viên; tổ chức, phối hợp hoạt động giữa các hội viên vì 

lợi ích chung của Hội; thực hiện đúng tôn chỉ, mục đích của Hội nhằm tham gia 

phát triển lĩnh vực liên quan đến hoạt động của Hội, góp phần xây dựng và phát 

triển đất nƣớc. 
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3. Phổ biến, huấn luyện kiến thức cho hội viên, hƣớng dẫn hội viên tuân thủ pháp 

luật, chế độ, chính sách của Nhà nƣớc và Điều lệ, quy chế, quy định của Hội. 

4. Đại diện hội viên tham gia, kiến nghị với các cơ quan có thẩm quyền về các 

chủ trƣơng, chính sách liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội theo quy định 

của pháp luật. 

5. Hòa giải tranh chấp, giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ Hội theo quy định 

của pháp luật. 

6. Xây dựng và ban hành quy tắc đạo đức trong hoạt động của hội. 

7. Quản lý và sử dụng các nguồn kinh phí của Hội theo đúng quy định của pháp 

luật. 

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi cơ quan có thẩm quyền yêu cầu. 

Chƣơng III 

HỘI VIÊN 

Điều 8. Hội viên, tiêu chuẩn hội viên 

1. Hội viên của Hội gồm hội viên chính thức, hội viên liên kết và hội viên danh 

dự: 

a) Hội viên chính thức (9): Công dân, tổ chức Việt Nam hoạt động trong lĩnh vực 

...(6)..., có đủ tiêu chuẩn quy định tại Khoản 2 Điều này, tán thành Điều lệ Hội, tự 

nguyện gia nhập Hội, có thể trở thành hội viên chính thức của Hội. 

b) Hội viên liên kết (nếu có) ………………………..(10)………………….. 

c) Hội viên danh dự (nếu có)…………………..(11)……………………….. 

2. Tiêu chuẩn hội viên chính thức: ……………………..(12)……………….. 

Điều 9. Quyền của hội viên 

1. Đƣợc Hội bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp theo quy định của pháp luật. 

2. Đƣợc Hội cung cấp thông tin liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội, đƣợc 

tham gia các hoạt động do Hội tổ chức. 

3. Đƣợc tham gia thảo luận, quyết định các chủ trƣơng công tác của Hội theo quy 

định của Hội; đƣợc kiến nghị, đề xuất ý kiến với cơ quan có thẩm quyền về 

những vấn đề có liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội. 

4. Đƣợc dự Đại hội, ứng cử, đề cử, bầu cử các cơ quan, các chức danh lãnh đạo 

và Ban Kiểm tra Hội theo quy định của Hội. 

5. Đƣợc giới thiệu hội viên mới. 

6. Đƣợc khen thƣởng theo quy định của Hội. 

7. Đƣợc cấp thẻ hội viên (nếu có). 

8. Đƣợc ra khỏi Hội khi xét thấy không thể tiếp tục là hội viên. 
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9. Hội viên liên kết, hội viên danh dự đƣợc hƣởng quyền và nghĩa vụ nhƣ hội 

viên chính thức, trừ quyền biểu quyết các vấn đề của Hội và quyền ứng cử, đề cử, 

bầu cử Ban Lãnh đạo, Ban Kiểm tra Hội. 

Điều 10. Nghĩa vụ của hội viên 

1. Nghiêm chỉnh chấp hành chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách, pháp 

luật của Nhà nƣớc; chấp hành Điều lệ, quy định của Hội. 

2. Tham gia các hoạt động và sinh hoạt của Hội; đoàn kết, hợp tác với các hội 

viên khác để xây dựng Hội phát triển vững mạnh. 

3. Bảo vệ uy tín của Hội, không đƣợc nhân danh Hội trong các quan hệ giao dịch, 

trừ khi đƣợc lãnh đạo Hội phân công bằng văn bản. 

4. Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của Hội. 

5. Đóng hội phí đầy đủ và đúng hạn theo quy định của Hội. 

Điều 11. Thủ tục, thẩm quyền kết nạp hội viên; thủ tục ra hội 

…………………………3)……………………………………………………… 

Chƣơng IV 

TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG 

Điều 12. Cơ cấu tổ chức của Hội 

1. Đại hội. 

2. Ban Chấp hành (hoặc tên gọi khác). 

3. Ban Thƣờng vụ (hoặc tên gọi khác). 

4. Ban Kiểm tra. 

5. Văn phòng, các ban chuyên môn (nếu có). 

6. Các tổ chức thuộc Hội (nếu có). 

Điều 13. Đại hội 

1. Cơ quan lãnh đạo cao nhất của Hội là Đại hội nhiệm kỳ hoặc Đại hội bất 

thƣờng. Đại hội nhiệm kỳ đƣợc tổ chức ...(14)... một lần. Đại hội bất thƣờng đƣợc 

triệu tập khi ít nhất có 2/3 (hai phần ba) tổng số ủy viên Ban Chấp hành hoặc có ít 

nhất 1/2 (một phần hai) tổng số hội viên chính thức đề nghị. 

2. Đại hội nhiệm kỳ hoặc Đại hội bất thƣờng đƣợc tổ chức dƣới hình thức Đại hội 

toàn thể hoặc Đại hội đại biểu. Đại hội toàn thể hoặc Đại hội đại biểu đƣợc tổ 

chức khi có trên 1/2 (một phần hai) số hội viên chính thức hoặc có trên 1/2 (một 

phần hai) số đại biểu chính thức có mặt. 

3. Nhiệm vụ của Đại hội: 

a) Thảo luận và thông qua Báo cáo tổng kết nhiệm kỳ; Phƣơng hƣớng, nhiệm vụ 

nhiệm kỳ mới của Hội; 
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b) Thảo luận và thông qua Điều lệ; Điều lệ (sửa đổi, bổ sung); đổi tên, chia, tách, 

sáp nhập, hợp nhất, giải thể Hội (nếu có); 

c) Thảo luận, góp ý kiến vào Báo cáo kiểm điểm của Ban Chấp hành và Báo cáo 

tài chính của Hội; 

d) Bầu Ban Chấp hành và Ban Kiểm tra; 

đ) Các nội dung khác (nếu có); 

e) Thông qua nghị quyết Đại hội. 

4. Nguyên tắc biểu quyết tại Đại hội: 

a) Đại hội có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc bỏ phiếu kín. Việc quy 

định hình thức biểu quyết do Đại hội quyết định; 

b) Việc biểu quyết thông qua các quyết định của Đại hội phải đƣợc quá 1/2 (một 

phần hai) đại biểu chính thức có mặt tại Đại hội tán thành. 

Điều 14. Ban Chấp hành Hội (hoặc tên gọi khác) 

1. Ban Chấp hành Hội do Đại hội bầu trong số các hội viên của Hội. Số lƣợng, cơ 

cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban Chấp hành do Đại hội quyết định. Nhiệm kỳ của Ban 

Chấp hành cùng với nhiệm kỳ Đại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Chấp hành: 

a) Tổ chức triển khai thực hiện nghị quyết Đại hội, Điều lệ Hội, lãnh đạo mọi 

hoạt động của Hội giữa hai kỳ Đại hội; 

b) Chuẩn bị và quyết định triệu tập Đại hội; 

c) Quyết định chƣơng trình, kế hoạch công tác hàng năm của Hội; 

d) Quyết định cơ cấu tổ chức bộ máy của Hội. Ban hành Quy chế hoạt động của 

Ban Chấp hành, Ban Thƣờng vụ; Quy chế quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của 

Hội; Quy chế quản lý, sử dụng con dấu của Hội; Quy chế khen thƣởng, kỷ luật; 

các quy định trong nội bộ Hội phù hợp với quy định của Điều lệ Hội và quy định 

của pháp luật; 

đ) Bầu, miễn nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, ủy viên Ban Thƣờng vụ, bầu bổ 

sung ủy viên Ban Chấp hành, Ban Kiểm tra. Số ủy viên Ban Chấp hành bầu bổ 

sung không đƣợc quá ...(15)... so với số lƣợng ủy viên Ban Chấp hành đã đƣợc 

Đại hội quyết định. 

3. Nguyên tắc hoạt động của Ban Chấp hành: 

a) Ban Chấp hành hoạt động theo Quy chế của Ban Chấp hành, tuân thủ quy định 

của pháp luật và Điều lệ Hội; 

b) Ban Chấp hành mỗi năm họp ... lần, có thể họp bất thƣờng khi có yêu cầu của 

Ban Thƣờng vụ hoặc trên... tổng số ủy viên Ban Chấp hành; 

c) Các cuộc họp của Ban Chấp hành là hợp lệ khi có ... ủy viên Ban Chấp hành 

tham gia dự họp. Ban Chấp hành có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc 

bỏ phiếu kín. Việc quy định hình thức biểu quyết do Ban Chấp hành quyết định; 
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d) Các nghị quyết, quyết định của Ban Chấp hành đƣợc thông qua khi có trên ... 

tổng số ủy viên Ban Chấp hành dự họp biểu quyết tán thành. Trong trƣờng hợp số 

ý kiến tán thành và không tán thành ngang nhau thì quyết định thuộc về bên có ý 

kiến của Chủ tịch Hội. 

Điều 15. Ban Thƣờng vụ Hội (hoặc tên gọi khác) 

1. Ban Thƣờng vụ Hội do Ban Chấp hành bầu trong số các ủy viên Ban Chấp 

hành; Ban Thƣờng vụ Hội gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và các ủy viên. Số 

lƣợng, cơ cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban Thƣờng vụ do Ban Chấp hành quyết định. 

Nhiệm kỳ của Ban Thƣờng vụ cùng với nhiệm kỳ Đại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Thuờng vụ: 

a) Giúp Ban Chấp hành triển khai thực hiện nghị quyết Đại hội, Điều lệ Hội; tổ 

chức thực hiện nghị quyết, quyết định của Ban Chấp hành; lãnh đạo hoạt động 

của Hội giữa hai kỳ họp Ban Chấp hành; 

b) Chuẩn bị nội dung và quyết định triệu tập họp Ban Chấp hành; 

c) Quyết định thành lập các tổ chức, đơn vị thuộc Hội theo nghị quyết của Ban 

Chấp hành; quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cơ cấu tổ chức; quyết định 

bổ nhiệm, miễn nhiệm lãnh đạo các tổ chức, đơn vị thuộc Hội. 

3. Nguyên tắc hoạt động của Ban Thƣờng vụ: 

a) Ban Thƣờng vụ hoạt động theo Quy chế do Ban Chấp hành ban hành, tuân thủ 

quy định của pháp luật và Điều lệ Hội; 

b) Ban Thƣờng vụ mỗi... họp... lần, có thể họp bất thƣờng khi có yêu cầu của Chủ 

tịch Hội hoặc trên ... tổng số ủy viên Ban Thƣờng vụ; 

c) Các cuộc họp của Ban Thƣờng vụ là hợp lệ khi có ... ủy viên Ban Thƣờng vụ 

tham gia dự họp. Ban Thƣờng vụ có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc 

bỏ phiếu kín. Việc quy định hình thức biểu quyết do Ban Thƣờng vụ quyết định; 

d) Các nghị quyết, quyết định của Ban Thƣờng vụ đƣợc thông qua khi có trên ... 

tổng số ủy viên Ban Thƣờng vụ dự họp biểu quyết tán thành. Trong trƣờng hợp 

số ý kiến tán thành và không tán thành ngang nhau thì quyết định thuộc về bên có 

ý kiến của Chủ tịch Hội. 

Điều 16. ………………………………………..(16) ………………………… 

Điều 17. Ban Kiểm tra Hội 

1. Ban Kiểm tra Hội gồm Trƣởng ban, Phó trƣởng ban (nếu có) và một số ủy viên 

do Đại hội bầu ra. Số lƣợng, cơ cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban Kiểm tra do Đại hội 

quyết định. Nhiệm kỳ của Ban Kiểm tra cùng với nhiệm kỳ Đại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Kiểm tra: 

a) Kiểm tra, giám sát việc thực hiện Điều lệ Hội, nghị quyết Đại hội; nghị quyết, 

quyết định của Ban Chấp hành, Ban Thƣờng vụ, các quy chế của Hội trong hoạt 

động của các tổ chức, đơn vị trực thuộc Hội, hội viên; 
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b) Xem xét, giải quyết đơn, thƣ kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức, hội viên 

và công dân gửi đến Hội. 

3. Nguyên tắc hoạt động của Ban Kiểm tra: Ban Kiểm tra hoạt động theo quy chế 

do Ban Chấp hành ban hành, tuân thủ quy định của pháp luật và Điều lệ Hội. 

Điều 18. Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội (hoặc tên gọi khác) 

1. Chủ tịch Hội là đại diện pháp nhân của Hội trƣớc pháp luật, chịu trách nhiệm 

trƣớc pháp luật về mọi hoạt động của Hội. Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành bầu 

trong số các ủy viên Ban Chấp hành Hội. Tiêu chuẩn Chủ tịch Hội do Ban Chấp 

hành Hội quy định. 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch Hội: 

a) Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo Quy chế hoạt động của Ban Chấp hành, 

Ban Thƣờng vụ Hội; 

b) Chịu trách nhiệm toàn diện trƣớc cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập 

Hội, cơ quan quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực hoạt động chính của Hội, trƣớc Ban 

Chấp hành, Ban Thƣờng vụ Hội về mọi hoạt động của Hội. Chỉ đạo, điều hành 

mọi hoạt động của Hội theo quy định Điều lệ Hội; nghị quyết Đại hội; nghị quyết, 

quyết định của Ban Chấp hành, Ban Thƣờng vụ Hội; 

c) Chủ trì các phiên họp của Ban Chấp hành; chỉ đạo chuẩn bị, triệu tập và chủ trì 

các cuộc họp của Ban Thƣờng vụ; 

d) Thay mặt Ban Chấp hành, Ban Thƣờng vụ ký các văn bản của Hội; 

đ) Khi Chủ tịch Hội vắng mặt, việc chỉ đạo, điều hành giải quyết công việc của 

Hội đƣợc ủy quyền bằng văn bản cho một Phó Chủ tịch Hội. 

3. Phó Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành bầu trong số các ủy viên Ban Chấp hành 

Hội. Tiêu chuẩn Phó Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành Hội quy định. 

Phó Chủ tịch giúp Chủ tịch Hội chỉ đạo, điều hành công tác của Hội theo sự phân 

công của Chủ tịch Hội; chịu trách nhiệm trƣớc Chủ tịch Hội và trƣớc pháp luật về 

lĩnh vực công việc đƣợc Chủ tịch Hội phân công hoặc ủy quyền. Phó Chủ tịch 

Hội thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo Quy chế hoạt động của Ban Chấp hành, 

Ban Thƣờng vụ Hội phù hợp với Điều lệ Hội và quy định của pháp luật. 

Điều 19. ………………………17)…………………………………………….. 

Chƣơng V 

CHIA, TÁCH; SÁP NHẬP; HỢP NHẤT; ĐỔI TÊN VÀ GIẢI THỂ 

Điều 20. Chia, tách; sáp nhập; hợp nhất và đổi tên và giải thể Hội 

Việc chia, tách; sáp nhập; hợp nhất; đổi tên và giải thể Hội thực hiện theo quy 

định của Bộ luật Dân sự, quy định của pháp luật về hội, nghị quyết Đại hội và các 

quy định pháp luật có liên quan. 

Chƣơng VI 

TÀI CHÍNH VÀ TÀI SẢN 
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Điều 21. Tài chính, tài sản của Hội 

1. Tài chính của Hội: 

a) Nguồn thu của Hội: 

- Lệ phí gia nhập Hội, hội phí hàng năm của hội viên; 

- Thu từ các hoạt động của Hội theo quy định của pháp luật; 

- Tiền tài trợ, ủng hộ của tổ chức, cá nhân trong và ngoài nƣớc theo quy định của 

pháp luật; 

- Hỗ trợ của Nhà nƣớc gắn với nhiệm vụ đƣợc giao (nếu có); 

- Các khoản thu hợp pháp khác; 

b) Các khoản chi của Hội: 

- Chi hoạt động thực hiện nhiệm vụ của Hội; 

- Chi thuê trụ sở làm việc, mua sắm phƣơng tiện làm việc; 

- Chi thực hiện chế độ, chính sách đối với những ngƣời làm việc tại Hội theo quy 

định của Ban Chấp hành Hội phù hợp với quy định của pháp luật; 

- Chi khen thƣởng và các khoản chi khác theo quy định của Ban Chấp hành. 

2. Tài sản của Hội: Tài sản của Hội bao gồm trụ sở, trang thiết bị, phƣơng tiện 

phục vụ hoạt động của Hội. Tài sản của Hội đƣợc hình thành từ nguồn kinh phí 

của Hội; do các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nƣớc hiến, tặng theo quy định 

của pháp luật; đƣợc Nhà nƣớc hỗ trợ (nếu có). 

Điều 22. Quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của Hội 

1. Tài chính, tải sản của Hội chỉ đƣợc sử dụng cho các hoạt động của Hội. 

2. Tài chính, tài sản của Hội khi chia, tách; sáp nhập; hợp nhất và giải thể đƣợc 

giải quyết theo quy định của pháp luật. 

3. Ban Chấp hành Hội ban hành Quy chế quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của 

Hội đảm bảo nguyên tắc công khai, minh bạch, tiết kiệm phù hợp với quy định 

của pháp luật và tôn chỉ, mục đích hoạt động của Hội. 

Chƣơng VII 

KHEN THƢỞNG, KỶ LUẬT 

Điều 23. Khen thƣởng 

1. Tổ chức, đơn vị thuộc Hội, hội viên có thành tích xuất sắc đƣợc Hội khen 

thƣởng hoặc đƣợc Hội đề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm quyền khen thƣởng theo 

quy định của pháp luật. 

2. Ban Chấp hành Hội quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền, thủ tục khen 

thƣởng trong nội bộ Hội theo quy định của pháp luật và Điều lệ Hội. 

Điều 24. Kỷ luật 
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1. Tổ chức, đơn vị thuộc Hội, hội viên vi phạm pháp luật; vi phạm Điều lệ, quy 

định, quy chế hoạt động của Hội thì bị xem xét, thi hành kỷ luật bằng các hình 

thức: ………………………………(18) …………………………………… 

2. Ban Chấp hành Hội quy định cụ thể thẩm quyền, quy trình xem xét kỷ luật 

trong nội bộ Hội theo quy định của pháp luật và Điều lệ Hội. 

Chƣơng VIII 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 25. Sửa đổi, bổ sung Điều lệ Hội 

Chỉ có Đại hội Hội ...(2)... mới có quyền sửa đổi, bổ sung Điều lệ này. Việc sửa 

đổi, bổ sung Điều lệ Hội phải đƣợc ... số đại biểu chính thức có mặt tại Đại hội 

tán thành. 

Điều 26. Hiệu lực thi hành 

1. Điều lệ Hội ...(2)... gồm ... Chƣơng, ... Điều đã đƣợc Đại hội ...(19)... Hội 

...(2)... thông qua ngày ... tháng ... năm ... tại ... và có hiệu lực thi hành theo Quyết 

định phê duyệt của ... 

2. Căn cứ quy định pháp luật về hội và Điều lệ Hội, Ban Chấp hành Hội ...(2)... 

có trách nhiệm hƣớng dẫn và tổ chức thực hiện Điều lệ này./. 

   QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ 

NGƢỜI KÝ 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

__ (*) Mẫu này hƣớng dẫn nội dung chính của điều lệ hội; nếu sửa đổi, bổ sung thì ghi: Điều lệ (sửa đổi, bổ 

sung). Căn cứ quy định của pháp luật về hội và pháp luật có liên quan; căn cứ tính chất, phạm vi, lĩnh vực hoạt 

động, tổ chức.. của hội, hội có thể bổ sung quy định cho phù hợp; 

(1) Tên cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền phê duyệt điều lệ; 

(2) Tên hội; 

(3) Ghi rõ hội là tổ chức chính trị - xã hội hoặc chính trị - xã hội - nghề nghiệp hoặc xã hội - nghề nghiệp hoặc xã 

hội...; 

(4) Ghi rõ đối tƣợng tập hợp của hội; 

(5) Ghi rõ phạm vi hoạt động của hội: Cả nƣớc hoặc liên tỉnh hoặc trong tỉnh …, trong huyện …, trong xã...; 

(6) Ghi rõ lĩnh vực hoạt động chính của hội; 

(7) Cơ quan nhà nƣớc quản lý lĩnh vực hoạt động chính của hội; 

(8) Cơ quan nhà nƣớc có liên quan; 

(9) Quy định cụ thể hội viên tổ chức (nếu có); 

(10) (11) Quy định cụ thể hội viên liên kết, hội viên danh dự (nếu có) phù hợp với quy định tại Điều 17 Nghi định 

số 45/2010/NĐ-CP; 

(12) Quy định cụ thể tiêu chuẩn hội viên chính thức của hội; 

(13) Quy định cụ thể thủ tục, thẩm quyền kết nạp hội viên; thủ tục ra hội đối với hội viên; 

(14) Quy định cụ thể nhiệm kỳ đại hội của hội nhƣng không quá 05 (năm) năm; 

(15) Quy định cụ thể số ủy viên Ban Chấp hành đƣợc bầu bổ sung: 1/3, 20%, 30%...; 

(16) Các tổ chức khác: Thƣờng trực hội, ban thƣ ký... (nếu có); 

(17) Các chức danh khác: Tổng thƣ ký, thƣ ký... (nếu có); 

(18) Ghi rõ các hình thức kỷ luật: Khiển trách, cảnh cáo, khai trừ...; 

(19) Đại hội thành lập hoặc đại hội toàn thể hoặc đại hội đại biểu lần thứ... hoặc đại hội bất thƣờng 

                                    

 



 389 

   Mẫu 1 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------------- 

ĐƠN ĐĂNG KÝ 

Tham gia Hội …(1)… 

Kính gửi: ...(2).... 

Sau khi nghiên cứu tôn chỉ, mục đích, lĩnh vực dự kiến hoạt động, phạm vi hoạt 

động của Hội …(1)…, tôi tán thành và tự nguyện làm đơn này để đăng ký tham 

gia Hội. 

1. Họ và tên: ………………………………………………………………….. 

2. Sinh ngày: ……………..; Nghề nghiệp: …………………………………. 

3. Địa chỉ thƣờng trú: ………………………………………………………… 

4. Số CMND:........................................................................................................ 

5. Điện thoại: …………………………………………………………….. 

6. Địa chỉ liên hệ: …………………………………………………………... 

Trân trọng đề nghị ...(2).... xem xét, đồng ý để tôi tham gia Hội./. 

  

  ..., ngày ... tháng ... năm ... 

NGƢỜI VIẾT ĐƠN 

(Chữ ký) 

Họ và tên 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

_________________________________________________________________ 

 (1) Tên hội dự kiến thành lập; 

(2) Tên ban vận động thành lập hội đƣợc cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền công nhận. 
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Mẫu 2 - Đơn tổ chức Việt Nam đăng ký tham gia hội 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------------- 

ĐƠN ĐĂNG KÝ 

Tham gia Hội …(1)… 

Kính gửi: ...(2).... 

Sau khi nghiên cứu tôn chỉ, mục đích, lĩnh vực dự kiến hoạt động, phạm vi hoạt 

động của Hội ...(1)..., chúng tôi tán thành và tự nguyện làm đơn này đăng ký tham 

gia Hội. 

1. Thông tin cơ bản về tổ chức 

a) Tên: ……………………………………………………………. 

b) Địa chỉ: …………………………………………………. 

c) Số Giấy phép hoạt động (điều lệ): ……………… do ………………… 

cấp ngày ... tháng ... năm ... 

d) Ngƣời đại diện theo pháp luật: ……………………………… 

2. Ngƣời đại diện tổ chức tham gia Hội 

a) Họ và tên: ………………….; Chức vụ: ……………………………………. 

b) Địa chỉ: ………………………………………………………. 

c) Số điện thoại: ………………………………………………….. 

Trân trọng đề nghị ...(2)... xem xét, đồng ý để chúng tôi tham gia Hội./. 

  

  

Nơi nhận:  

Nhƣ trên;  

…; 

- Lƣu: VT, … 

…, ngày … tháng … năm … 

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA 

NGƢỜI KÝ 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

_________________________________________________________________

_ 

 (1) Tên hội dự kiến thành lập; 

(2) Tên ban vận động thành lập hội đƣợc cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền công nhận. 
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3. Phê duyệt điều lệ hội. Mã số TTHC: 1.003807 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày đại hội, Ban lãnh đạo hội gửi 

tài liệu đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định hồ 

sơ, trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định phê duyệt Điều lệ hội. Trƣờng hợp không chấp thuận đề nghị phải trả 

lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Ban lãnh đạo hội nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

  b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa thuộc Ủy 

ban nhân dân cấp huyện hoặc qua đƣờng bƣu điện hoặc thông qua dịch vụ công trực 

tuyến.  

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

+ Công văn báo cáo kết quả đại hội (theo mẫu); 

 + Điều lệ (theo mẫu) và biên bản thông qua điều lệ hội; 

 + Biên bản bầu ban lãnh đạo, ban kiểm tra (có danh sách kèm theo) và lý 

lịch ngƣời đứng đầu hội, công văn báo cáo thay đổi chức danh lãnh đạo hội (nếu 

có); 

 + Chƣơng trình hoạt động của hội; 

 + Nghị quyết đại hội. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động 

trong xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 
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 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt điều lệ 

hội. 

 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Công văn báo cáo kết quả đại hội (theo Mẫu 

5 Phụ lục 1 Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

- Trƣờng hợp điều lệ hội có nội dung chƣa phù hợp với quy định của pháp 

luật thì cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền có quyền từ chối phê duyệt và yêu cầu, 

hƣớng dẫn ban lãnh đạo hội hoàn chỉnh điều lệ hội phù hợp với quy định của pháp 

luật. 

 - Điều lệ hội có hiệu lực kể từ ngày cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền quyết 

định phê duyệt. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - 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 tƣ số 03/2013/TT-BNV 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 tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm. 
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Mẫu 5 - Công văn báo cáo kết quả đại hội 

…(1)… 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 

NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: /…(2)… 

V/v báo cáo kết quả Đại 

hội 

….., ngày ... tháng … năm … 

  

Kính gửi: ...(3)... 

Ngày ... tháng ... năm …, Đại hội thành lập (Đại hội nhiệm kỳ ... hoặc Đại hội bất 

thƣờng) Hội …(1)... đã đƣợc tổ chức tại..., Đại hội đã thảo luận và thông qua 

nội dung sau: 

……………….(4)………………………………………………… 

Hồ sơ gửi kèm theo:…………………………(5)…………………………….. 

- Tài liệu khác có liên quan (nếu có) 

Hội ...(1)... báo cáo kết quả Đại hội với …(3)...và đề nghị xem xét, quyết định 

...(6)..../. 

  

  

Nơi nhận: 

 Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu … 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (7) 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

____________________________________________________ 

 (1) Tên hội; 

(2) Viết tắt tên hội; 

(3) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép thành lập hội; 

(4) Những nội dung đã đƣợc Đại hội thảo luận, thông qua; 

(5) Theo quy định tại Điều 12 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và Khoản 2 Điều 10 Thông tƣ này đối với trƣờng hợp 

đổi tên Hội; 

(6) Nếu đại hội thành lập thì ghi phê duyệt điều lệ; nếu đại hội nhiệm kỳ hoặc bất thƣờng mà có sửa đổi, bổ sung 

điều lệ thì ghi phê duyệt điều lệ (sửa đổi, bổ sung) hoặc có đổi tên và phê duyệt điều lệ thì ghi: Đổi tên hội và phê 

duyệt điều lệ (sửa đổi, bổ sung) của hội. Trƣờng hợp đại hội nhiệm kỳ hoặc bất thƣờng không sửa đổi, bổ sung 

điều lệ hoặc không đổi tên thì bỏ cụm từ: “và đề nghị xem xét, quyết định..."; 

(7) Tên gọi khác quy định về thẩm quyền ghi trong điều lệ hiện hành, đối với đại hội thành lập thì chỉ cần chữ ký 

của Chủ tịch hội đã đƣợc ban lãnh đạo bầu. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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4. Chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội. Mã số TTHC: 2.001688 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Ban lãnh đạo hội gửi hồ sơ xin chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội  

đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định phê duyệt xin chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội. Trƣờng hợp không 

chấp thuận đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 

05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Ban lãnh đạo hội nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nội hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội (theo mẫu); 

 + Đề án chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội; 

 + Nghị quyết đại hội của hội về việc chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội; 

 + Dự thảo điều lệ hội mới do chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội; 

 + Danh sách ban lãnh đạo lâm thời của hội thành lập mới do chia, tách; sáp 

nhập; hợp nhất hội; 

 + Sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tƣ pháp của ngƣời đứng đầu ban lãnh đạo 

lâm thời; 

 + Văn bản xác nhận nơi dự kiến đặt trụ sở của hội hình thành mới do chia, 

tách; sáp nhập; hợp nhất hội. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động 

trong xã. 
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép chia, tách; 

sáp nhập; hợp nhất hội. 

 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

 - Đơn đề nghị tách hội (Mẫu 10 Phụ lục 1 Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV); 

 - Đơn đề nghị chia hội (Mẫu 11 Phụ lục 1 Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV); 

 - Đơn đề nghị sáp nhập hội (Mẫu 12 Phụ lục 1 Thông tƣ số 03/2013/TT-

BNV); 

 - Đơn đề nghị hợp nhất hội (Mẫu 13 Phụ lục 1 Thông tƣ số 03/2013/TT-

BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 - Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi có quyết định chia, tách; sáp nhập; hợp 

nhất hội, các hội mới đƣợc hình thành phải tổ chức đại hội để thông qua các nội 

dung đƣợc quy định tại Điều 11 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 

 - Các hội mới đƣợc hình thành do chia, tách; sáp nhập; hợp nhất lập 01 bộ 

hồ sơ theo quy định tại Điều 12 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP gửi cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền theo Điều 14 Nghị định số 45/2010/NĐ-CP để xem xét, phê 

duyệt điều lệ. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - 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 tƣ số 03/2013/TT-BNV 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 tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 
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Mẫu 10 - Đơn đề nghị tách hội 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------------- 

 ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Tách Hội ...(1)... thành Hội và Hội ...(2)... 

Kính gửi: ...(3)... 

Theo quy định 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 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 45/2010/NĐ-CP; Hội ...(1)... thông qua việc tách Hội ...(1)... 

thành Hội ...(1)... và Hội ...(2)... nhƣ sau: 

1. Lý do tách hội…………………(4)………………………………………… 

2. Hồ sơ gồm:……………………………(5)……………………………… 

- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên hệ: 

Họ và tên: …………………………………………………………………… 

Địa chỉ: ………………………………………………………………………. 

Số điện thoại: …………………………………………………………………… 

Hội ...(1)... đề nghị ...(3)... xem xét, quyết định cho phép tách Hội ...(1)... thành 

Hội ...(1)... và Hội ...(2)…./. 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (6) 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

_______________________________________________________ 

 (1) Tên hội bị tách; 

(2) Tên hội đƣợc thành lập mới do tách hội; 

(3) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép tách hội; 

(4) Nêu rõ lý do, sự cần thiết phải tách hội và việc tách phù hợp quy định của pháp luật; 

(5) Theo Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 

(6) Tên gọi khác quy định về thẩm quyền ký văn bản theo điều lệ hội bị tách. 

 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP;&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1


 397 

Mẫu 11 - Đơn đề nghị chia hội 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------------- 

  

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Chia Hội …(1)… thành Hội ….(2)... và Hội ...(3)… 

Kính gửi: ...(4)... 

Theo quy định 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 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; Hội ...(1)... thông qua việc chia 

Hội thành Hội ...(2)... và Hội ...(3)... nhƣ sau: 

1. Lý do chia hội……………………………(5)……………………………… 

2. Hồ sơ gồm:………………6)……………………… 

- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên hệ: 

Họ và tên: ………………………………………………………………………. 

Địa chỉ: ………………………………………………………………. 

Số điện thoại: ……………………………………………………. 

Hội …(1)… đề nghị ...(4)... xem xét, quyết định cho phép chia Hội ...(1)... thành 

Hội …(2)… và Hội ...(3)..../. 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu: … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (7) 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 

 (1) Tên hội bị chia; 

(2) (3) Tên hội đƣợc thành lập mới do chia; 

(4) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép chia hội; 

(5) Nêu rõ lý do, sự cần thiết phải chia hội và việc chia hội phù hợp quy định của pháp luật; 

(6) Theo Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 

(7) Tên gọi khác theo quy định điều lệ hội. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP;&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Mẫu 12 - Đơn đề nghị sáp nhập hội 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Sáp nhập Hội ...(1)... vào Hội …(2)... 

Kính gửi: ...(3)… 

Theo quy định 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 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; Hội ...(1)... và Hội ...(2)... đã 

thông qua việc sáp nhập Hội ...(1)... vào Hội ...(2)... nhƣ sau: 

1. Lý do sáp nhập hội……………………(4)………………………………… 

2. Hồ sơ gồm: 

………………………………(5)…………………………………………… 

- Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin liên hệ: 

Họ và tên: ………………………………………………………………………. 

Địa chỉ: ……………………………………………………………………….. 

Số điện thoại: ……………………………………………………………….. 

Đề nghị ...(3)... xem xét, quyết định cho phép sáp nhập Hội ...(1)… vào 

Hội …(2)…./. 

   

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu: … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 

TM. BAN THƢỜNG 

VỤ (6) 

HỘI …(1)… 

CHỦ TỊCH  

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

TM. BAN THƢỜNG 

VỤ (6) 

HỘI …(2)… 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký dấu) 

Họ và tên 

___________________________________________ 

 (1) Tên hội bị sáp nhập; 

(2) Tên hội đƣợc sáp nhập; 

(3) Cơ quan có thẩm quyền cho phép sáp nhập hội; 

(4) Nêu rõ lý do, sự cần thiết sáp nhập hội và việc sáp nhập phù hợp quy định của pháp luật; 

(5) Theo Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 

(6) Tên gọi khác theo quy định điều lệ hội. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP;&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Mẫu 13 - Đơn đề nghị hợp nhất hội 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Hợp nhất Hội ...(1)... và Hội ...(2)... thành Hội ...(3)… 

Kính gửi: ...(4)... 

Theo quy định 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 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 45/2010/NĐ-CP; Hội ...(1)... và Hội …(2)... đã thông qua việc 

hợp nhất Hội ...(1)... và Hội ...(2)... thành Hội ...(3)... nhƣ sau: 

1. Lý do sáp nhập hội……………………(5)……………………………… 

2. Hồ sơ gồm:…………………………(6)…………………………………… 

- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên hệ: 

Họ và tên: ………………………………………………………………………. 

Địa chỉ: …………………………………………………………………………. 

Số điện thoại: ………………………………………………………………….. 

Đề nghị …(4)... xem xét, quyết định cho phép hợp nhất Hội …(1)… và Hội 

...(2)… thành Hội …(3)…./. 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu: … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 

TM. BAN THƢỜNG 

VỤ (7) 

HỘI …(1)… 

CHỦ TỊCH  

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

TM. BAN THƢỜNG 

VỤ (7) 

HỘI …(2)… 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

____________________________________ 

 (1) (2) Tên hội bị hợp nhất; 

(3) Tên hội thành lập mới do hợp nhất; 

(4) Cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép hợp nhất hội; 

(5) Nêu rõ lý do, sự cần thiết hợp nhất hội và việc hợp nhất phù hợp quy định của pháp luật; 

(6) Theo Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 

(7) Tên gọi khác theo quy định điều lệ hội. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP;&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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5. Đổi tên hội. Mã số TTHC: 1.003757 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Ban lãnh đạo hội gửi hồ sơ xin đổi tên hội đến Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định đổi tên hội. Trƣờng hợp không chấp thuận đề nghị phải trả lời bằng văn 

bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Ban lãnh đạo hội nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nội hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn đề nghị đổi tên; 

 + Nghị quyết đại hội của hội về việc đổi tên hội; 

 + Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung; 

 + Trƣờng hợp đồng thời có sự thay đổi về ban lãnh đạo hội thì gửi kèm theo 

biên bản bầu ban lãnh đạo (có danh sách kèm theo), đối với ngƣời đứng đầu hội 

thực hiện theo quy định tại khoản 2 Điều 8 Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp huyện 

nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:Hội có phạm vi hoạt động 

trong xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định cho đổi tên hội và 

phê duyệt điều lệ (sửa đổi, bổ sung) hội. 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=5362&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không có. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 - Tên của hội đƣợc viết bằng tiếng Việt, có thể đƣợc phiên âm, dịch ra tiếng 

dân tộc thiểu số, tiếng nƣớc ngoài; tên, biểu tƣợng của hội không đƣợc trùng lặp, 

gây nhầm lẫn với tên của hội khác đã đƣợc thành lập hợp pháp; không vi phạm đạo 

đức xã hội, thuần phong mỹ tục và truyền thống văn hóa dân tộc. 

 - Tên mới của hội và điều lệ (sửa đổi, bổ sung) hội có hiệu lực kể từ ngày cơ 

quan nhà nƣớc có thẩm quyền quyết định phê duyệt. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - 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 tƣ số 03/2013/TT-BNV 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 tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 
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6. Hội tự giải thể. Mã số TTHC: 1.003732 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Ban lãnh đạo hội gửi hồ sơ xin giải thể hội đến Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định xin giải thể hội. Trƣờng hợp không chấp thuận đề nghị phải trả lời bằng 

văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Ban lãnh đạo hội nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nội hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn đề nghị giải thể hội (theo mẫu); 

 + Nghị quyết giải thể hội; 

 + Bản kê tài sản, tài chính; 

 + Dự kiến phƣơng thức xử lý tài sản, tài chính, lao động và thời hạn thanh 

toán các khoản nợ khác. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:Hội có phạm vi hoạt động 

trong xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giải thể hội. 

 h) Lệ phí:Không có. 
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 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị giải thể hội (theo Mẫu 14 Phụ 

lục 1 Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 - Thông báo thời hạn thanh toán nợ (nếu có) cho các tổ chức và cá nhân có 

liên quan theo quy định của pháp luật trên năm số liên tiếp ở báo địa phƣơng. 

 - Giải quyết tài sản, tài chính theo quy định tại Khoản 1 Điều 31 Nghị định 

45/2010/NĐ-CP và quy định của pháp luật có liên quan. 

 - Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày hội tự giải thể, hội thực hiện 

các quy định trên và gửi một bộ hồ sơ đến Ủy ban nhân dân cấp huyện và cơ quan 

quản lý nhà nƣớc về lĩnh vực hoạt động chính của hội. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - 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 tƣ số 03/2013/TT-BNV 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 tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu 14 - Đơn đề nghị giải thể hội 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Giải thể Hội …(1)… 

Kính gửi: ...(2)... 

Theo quy định 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 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; Hội …(1)… đã thông qua việc 

giải thể nhƣ sau: 

1. Lý do giải thể hội…………………………(3)…………….. 

2. Hồ sơ gồm:……………………….(4)……………….. 

- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên hệ: 

Họ và tên: …………………………………………………………………….. 

Địa chỉ: ……………………………………………………………………….. 

Số điện thoại: ……………………………………………………………….. 

Hội ...(1)... đề nghị ...(2)... xem xét, quyết định giải thể Hội./. 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- …; 

- Lƣu: … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 

TM. BAN THƢỜNG VỤ (5) 

CHỦ TỊCH 

(Chữ ký, đóng dấu) 

Họ và tên 

 

_______________________________________________________________ 

 (1) Tên hội đề nghị giải thể; 

(2) Tên cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền giải thể hội; 

(3) Nêu rõ lý do giải thể hội và việc giải thể phù hợp quy định của pháp luật; 

(4) Theo Khoản 5 Điều 1 Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP; 

(5) Tên gọi khác theo quy định điều lệ hội. 

 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=45/2010/N%C4%90-CP;&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=33/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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7. Báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thƣờng. Mã số TTHC: 
2.002100 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Ban lãnh đạo hội gửi hồ sơ báo cáo về việc tổ chức đại hội nhiệm 

kỳ, đại hội bất thƣờng đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định việc tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thƣờng. Trƣờng hợp không 

chấp thuận đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 

05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Ban lãnh đạo hội nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nội hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 * 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; 

 + Dự thảo báo cáo tổng kết công tác nhiệm kỳ và phƣơng hƣớng 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; 

 + Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung (nếu có); 

 + Danh sách dự kiến nhân sự ban lãnh đạo, ban kiểm tra, trong đó nêu rõ 

tiêu chuẩn, cơ cấu, số lƣợng thành viên ban lãnh đạo, ban kiểm tra hội. Đối với 

nhân sự dự kiến là ngƣời đứng đầu hội phải có sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp, 
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văn bản đồng ý của cơ quan có thẩm quyền theo quy định về phân cấp quản lý cán 

bộ; 

 + Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lƣợng đại biểu mời, đại 

biểu chính thức tham dự đại hội, dự kiến chƣơng trình đại hội; 

 + Báo cáo số lƣợng hội viên, trong đó nêu rõ số hội viên chính thức của hội; 

 + 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). 

 * Hồ sơ báo cáo đại hội bất thƣờng: 

 + Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội bất thƣờng trong 

đó nêu rõ nội dung thảo luận và quyết định tại đại hội; 

 + Dự thảo những nội dung thảo luận và quyết định tại đại hội; 

 + Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lƣợng đại biểu mời, đại 

biểu chính thức tham dự đại hội, dự kiến chƣơng trình đại hội. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động 

trong xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn cho phép hội tổ chức 

đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thƣờng. 

 h) Lệ phí:Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không có. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 Hội tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thƣờng sau khi có ý kiến bằng văn 

bản của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền. Trƣờng hợp hội tổ chức đại hội mà 

không báo cáo theo quy định thì cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền không phê duyệt 

điều lệ hội đã đƣợc thông qua. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 
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 - 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 tƣ số 03/2013/TT-BNV 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 tƣ số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Nội vụ sửa đổi Thông tƣ số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 

Bộ trƣởng 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. 
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8. Cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ. Mã số TTHC: 

1.005209 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Ban sáng lập quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện, xã (trừ 

trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt động 

trong phạm vi huyện, xã) gửi hồ sơ xin thành lập và công nhận điều lệ quỹ đến Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 24 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định cho phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ. Trƣờng hợp không chấp 

thuận đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Ban sáng lập quỹ nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nội hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ:  

 + Đơn đề nghị thành lập quỹ (theo mẫu); 

+ Dự thảo điều lệ quỹ; 

+ Tài liệu chứng minh tài sản đóng góp để thành lập quỹ; 

+ Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tƣ pháp của các thành viên ban sáng lập quỹ, 

sáng lập viên thành lập quỹ nếu thuộc diện quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì 

phải đƣợc sự đồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền theo quy định về 

phân cấp quản lý cán bộ; 
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          + Bản sao di chúc có chứng thực; Hợp đồng ủy quyền có công chứng (nếu 

có). 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện (Phòng Nội vụ) nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp.  

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:Ban sáng lập quỹ có phạm vi 

hoạt động trong huyện, xã (trừ trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp 

tài sản để thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện, xã). 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cấp giấy phép thành 

lập và công nhận điều lệ quỹ. 

 h) Lệ phí:Không có. 

 k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

 - Đơn đề nghị thành lập quỹ (theo Mẫu 1 Phụ lục I Thông tƣ số 02/2013/TT-

BNV); 

 - Điều lệ mẫu của quỹ (theo Mẫu 2 Phụ lục I Thông tƣ số 02/2013/TT-

BNV). 

 l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 - Căn cứ điều kiện cụ thể, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh có thể ủy 

quyền cho Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện cấp giấy phép thành lập và công 

nhận điều lệ; cho phép hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, giải thể, đổi tên; đình chỉ, 

tạm đình chỉ hoạt động; cho phép quỹ hoạt động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ; 

công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động; công nhận thành viên Hội đồng quản lý 

quỹ; cho phép thay đổi hoặc cấp lại giấy phép thành lập; thu hồi giấy phép thành 

lập; giải quyết khiếu nại, tố cáo đối với quỹ có phạm vi hoạt động trong huyện, xã; 

trừ trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để thành lập, hoạt 

động trong phạm vi huyện, xã. 

 - Điều kiện thành lập quỹ: 

 + Có mục đích hoạt động phù hợp: Hỗ trợ và khuyến khích phát triển văn 

hóa, giáo dục, y tế, thể dục thể thao, khoa học, từ thiện, nhân đạo và các mục đích 

phát triển cộng đồng, không vì mục đích lợi nhuận; 
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 + Sáng lập viên thành lập quỹ phải là công dân, tổ chức Việt Nam và có ít 

nhất 03 sáng lập viên. Điều kiện đối với sáng lập viên là công dân Việt Nam: Có 

đủ năng lực hành vi dân sự và không có án tích; đối với sáng lập viên là tổ chức 

Việt Nam: Có điều lệ hoặc văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của tổ chức; 

nghị quyết của Ban lãnh đạo tổ chức về việc tham gia thành lập quỹ; quyết định cử 

ngƣời đại diện của tổ chức tham gia tƣ cách sáng lập viên thành lập quỹ; 

 + Ban sáng lập quỹ có đủ số tài sản đóng góp để thành lập quỹ; 

 + Có hồ sơ thành lập quỹ. 

 -  Quỹ do công dân, tổ chức Việt Nam thành lập, Ban sáng lập phải đảm bảo 

số tài sản đóng góp thành lập quỹ quy đổi ra tiền đồng Việt Nam nhƣ sau: Quỹ 

hoạt động trong phạm vi cấp huyện: 100.000.000 (một trăm triệu); Quỹ hoạt động 

trong phạm vi cấp xã: 20.000.000 (hai mƣơi triệu). Trong đó số tiền dự kiến 

chuyển vào tài khoản của quỹ tối thiểu bằng 50% tổng giá trị tài sản quy đổi. 

 - Tài sản đóng góp thành lập quỹ phải đƣợc chuyển quyền sở hữu cho quỹ 

trong thời hạn 45 ngày làm việc kể từ ngày quỹ đƣợc cấp giấy phép thành lập và 

công nhận điều lệ. 

- Sau khi đƣợc cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ nhƣng quỹ 

không thực hiện đúng quy định về việc chuyển quyền sở hữu tài sản cho quỹ, thì 

giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ hết hiệu lực. Trƣờng hợp vì lý do 

khách quan mà quỹ chƣa thực hiện đƣợc việc chuyển quyền sở hữu tài sản, thì 

trong thời hạn 10 ngày trƣớc khi hết thời hạn theo quy định, Ban sáng lập quỹ phải 

có văn bản gửi cơ quan nhà nƣớc đã cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ 

đề nghị gia hạn. Thời gian gia hạn chỉ thực hiện một lần và tối đa không quá 20 

ngày, nếu quá thời gian gia hạn mà quỹ vẫn không thực hiện việc chuyển quyền sở 

hữu tài sản thì giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ hết hiệu lực. 

- Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày đƣợc cấp giấy phép thành lập 

và công nhận điều lệ quỹ, quỹ phải công bố về việc thành lập quỹ liên tiếp trên 03 

số báo viết hoặc báo điện tử ở địa phƣơng đối với quỹ do Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp huyện cho phép thành lập về các nội dung chủ yếu sau đây: 

+ Tên quỹ; 

+ Địa chỉ trụ sở chính của quỹ, điện thoại, email hoặc website (nếu có) của 

quỹ; 

+ Tôn chỉ, mục đích của quỹ; 

+ Phạm vi hoạt động của quỹ; 
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+ Lĩnh vực hoạt động chính của quỹ; 

+ Số tài khoản, tên, địa chỉ ngân hàng nơi quỹ mở tài khoản; 

+ Họ tên, địa chỉ thƣờng trú, quốc tịch, số giấy chứng minh nhân dân hoặc 

hộ chiếu của ngƣời đại diện theo pháp luật của quỹ; 

+ Số, ký hiệu, ngày, tháng, năm và cơ quan cấp giấy phép thành lập và công 

nhận điều lệ quỹ; 

+ Số tài sản đóng góp thành lập quỹ của các sáng lập viên. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 412 

Mẫu 1 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

 ĐƠN ĐỀ NGHỊ  Thành lập Quỹ ....
(1)

… 

Kính gửi: …
(2)

... 

Tôi là ... đại diện các Sáng lập viên thành lập Quỹ …
(1)

… trân trọng đề nghị 

…
(2)

… xem xét, quyết định cấp Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ Quỹ 

…
(1)

… nhƣ sau: 

1. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý thành lập Quỹ 

a) Sự cần thiết……………………
(3)

.………………………………………… 

b) Cơ sở pháp lý của việc thành lập Quỹ……………………………
(4)

.……… 

2. Tài sản đóng góp thành lập Quỹ của các Sáng lập viên…………………
(5

 

3. Dự kiến phƣơng hƣớng hoạt động trong giai đoạn 5 năm đầu của Quỹ 

…………………
(6)

.………………………… 

4. Hồ sơ gửi kèm theo Đơn này gồm: 

………………………………
(7)

.…………… ………………………… 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ............................................................................. 

Địa chỉ liên lạc: ............................................................................. 

Số điện thoại: .................................................................................... 

Đề nghị... 
(2)

 ...xem xét, quyết định cấp Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ 

Quỹ...
(1)

.../. 

  Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- Lƣu: ……… 

…
(8)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. BAN SÁNG LẬP 

TRƢỞNG BAN 

(Chữ ký) 

Họ và tên 
 (1)

 Tên quỹ dự kiến thành lập; 
(2)

 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
(3)

 Nêu tóm tắt thực trạng lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt động, sự cần thiết thành lập quỹ, tôn chỉ, mục đích của quỹ; 

kinh nghiệm hoặc những công việc của các Sáng lập viên liên quan đến lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt động; 
(4)

 Chủ trƣơng của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nƣớc liên quan trực tiếp đến lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt 

động; 
(5)

 Tài sản đóng góp thành lập quỹ bao gồm tiền đồng Việt Nam và tài sản quy đổi ra tiền đồng Việt Nam theo quy 

định tại Điều 12 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 
(6)

 Dự kiến phƣơng hƣớng hoạt động của quỹ: Kiện toàn tổ chức bộ máy, xây dựng, ban hành các văn bản triển 

khai thực hiện điều lệ quỹ, triển khai các hoạt động theo tôn chỉ, mục đích của quỹ...; 
(7)

 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Điều 13 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 
(8)

 Địa danh. 
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Mẫu 2 - Điều lệ mẫu của quỹ xã hội, quỹ từ thiện
(*)

 

…..
(1)

….. 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

 ĐIỀU LỆ (HOẶC ĐIỀU LỆ SỬA ĐỔI, BỐ SUNG) 

QUỸ …
(2)

… 

(Được công nhận kèm theo Quyết định số ... ngày ... tháng ... năm ... của...) 

Chƣơng I. 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Tên gọi, biểu tƣợng, trụ sở 

1. Tên gọi: 

a) Tên tiếng Việt: ............................................................................................. ; 

b) Tên tiếng nƣớc ngoài (nếu có) ....................................................................... ; 

c) Tên viết tắt (nếu có):......................................................................................... 

2. Biểu tƣợng (logo) của quỹ (nếu có)................................................................. 

3. Trụ sở: Số nhà, đƣờng/phố (nếu có) …, xã/phƣờng …, huyện/quận …, tỉnh/ 

thành phố … 

Điều 2. Tôn chỉ, mục đích 

1. Quỹ …
(2)

… (sau đây gọi tắt là Quỹ) là quỹ …
(3)

… hoạt động không vì lợi 

nhuận, nhằm mục đích …
(4)

… 

2. Quỹ đƣợc hình thành từ nguồn vốn đóng góp ban đầu của các sáng lập viên và 

tự tạo vốn trên cơ sở ...
(5)

... để thực hiện các hoạt động …
(6)

… 

Điều 3. Nguyên tắc tổ chức, phạm vi hoạt động và địa vị pháp lý 

1. Quỹ hoạt động theo nguyên tắc: 

a) Không vì lợi nhuận; 

b) Tự nguyện, tự tạo vốn, tự trang trải kinh phí và tự chịu trách nhiệm trƣớc pháp 

luật bằng tài sản của Quỹ; 

c) Công khai, minh bạch về thu, chi, tài chính, tài sản của Quỹ; 

d) Theo Điều lệ của Quỹ đã đƣợc …
(7)

… công nhận, tuân thủ pháp luật, chịu sự 

quản lý nhà nƣớc của ...
(8)

...về lĩnh vực Quỹ hoạt động; 

đ) Không phân chia tài sản của Quỹ trong quá trình Quỹ đang hoạt động. 

2. Quỹ có phạm vi hoạt động …
(9)

… 

3. Quỹ có tƣ cách pháp nhân, có con dấu, tài khoản tại ngân hàng theo quy định 

của pháp luật. 

Điều 4. Sáng lập viên thành lập Quỹ …
(10)

… 
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Chƣơng II. 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ; QUYỀN HẠN VÀ NGHĨA VỤ 

Điều 5. Chức năng, nhiệm vụ 

1. Sử dụng nguồn vốn của Quỹ để hỗ trợ, tài trợ cho các đối tƣợng, các chƣơng 

trình, dự án phù hợp với tôn chỉ, mục đích của Quỹ và quy định của pháp luật. 

2. Tiếp nhận và quản lý tài sản đƣợc tài trợ, viện trợ theo ủy quyền từ các tổ chức 

cá nhân trong và ngoài nƣớc để thực hiện các hoạt động theo hợp đồng ủy quyền 

phù hợp với tôn chỉ, mục đích của Quỹ và quy định của pháp luật. 

3. Tiếp nhận tài sản từ các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nƣớc tài trợ, hiến, tặng 

hoặc bằng các hình thức khác theo quy định của pháp luật để tạo nguồn vốn của 

Quỹ. 

Điều 6. Quyền hạn và nghĩa vụ 

(Quy định tại Điều 30 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP Căn cứ tôn chỉ, mục đích 

của quỹ và quy định của pháp luật có liên quan để quy định cụ thể). 

Chƣơng III. 

TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG 

Điều 7. Cơ cấu tổ chức 

1. Hội đồng quản lý Quỹ. 

2. Ban Kiểm soát Quỹ. 

3. Văn phòng đại diện, chi nhánh, các đơn vị trực thuộc (nếu có). 

Điều 8. Hội đồng quản lý Quỹ 

1. Hội đồng quản lý Quỹ là cơ quan quản lý của Quỹ, nhân danh Quỹ để quyết 

định, thực hiện các quyền và nghĩa vụ của Quỹ. Hội đồng quản lý Quỹ có... thành 

viên do sáng lập viên đề cử, trƣờng hợp không có đề cử của sáng lập viên thành 

lập Quỹ, Hội đồng quản lý Quỹ nhiệm kỳ trƣớc bầu ra Hội đồng quản lý Quỹ 

nhiệm kỳ tiếp theo và đƣợc...
(7)

...công nhận. Nhiệm kỳ Hội đồng quản lý Quỹ là 

... năm. Hội đồng quản lý Quỹ gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và các thành 

viên. 

2. Hội đồng quản lý Quỹ có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây: 

a) Quyết định chiến lƣợc phát triển và kế hoạch hoạt động hàng năm của Quỹ; 

b) Quyết định các giải pháp phát triển Quỹ; thông qua hợp đồng vay, mua, bán tài 

sản có giá trị từ ... đồng Việt Nam trở lên; 

c) Bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, thành viên Hội đồng 

quản lý Quỹ; quyết định thành lập Ban Kiểm soát Quỹ; quyết định bổ nhiệm, 

miễn nhiệm, cách chức Giám đốc Quỹ hoặc ký và chấm dứt hợp đồng đối với 

Giám đốc Quỹ trong trƣờng hợp Giám đốc Quỹ là ngƣời do Quỹ thuê; quyết định 

ngƣời phụ trách công tác kế toán và ngƣời quản lý khác quy định tại điều lệ Quỹ; 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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d) Quyết định mức lƣơng, thƣởng và lợi ích khác đối với Chủ tịch, Phó Chủ tịch, 

thành viên Hội đồng quản lý Quỹ, Giám đốc, ngƣời phụ trách kế toán Quỹ và 

ngƣời làm việc tại Quỹ theo quy định tại Điều lệ Quỹ và quy định của pháp luật; 

đ) Thông qua báo cáo tài chính hằng năm, phƣơng án sử dụng tài sản, tài chính 

Quỹ; 

e) Quyết định cơ cấu tổ chức quản lý Quỹ; 

g) Quyết định thành lập pháp nhân trực thuộc Quỹ, thành lập chi nhánh, văn 

phòng đại diện Quỹ theo quy định của pháp luật; 

h) Sửa đổi, bổ sung Điều lệ Quỹ; 

i) Quyết định giải thể hoặc đề xuất những thay đổi về giấy phép thành lập và Điều 

lệ Quỹ với cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền; 

k) Trong thời hạn 60 (sáu mƣơi) ngày kể từ ngày có quyết định công nhận Quỹ 

đủ điều kiện hoạt động và công nhận Hội đồng quản lý Quỹ, Hội đồng quản lý 

Quỹ có trách nhiệm xây dựng, ban hành: Quy định về quản lý và sử dụng tài sản, 

tài chính, các định mức chi tiêu của Quỹ; Quy định công tác khen thƣởng, kỷ luật 

và giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ Quỹ; Quy định về thời giờ làm việc, 

việc sử dụng lao động và sử dụng con dấu của Quỹ; Quy định cụ thể việc bầu, 

miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, thành viên Hội đồng quản lý 

Quỹ và quy chế làm việc của Hội đồng quản lý Quỹ, Ban Kiểm soát Quỹ; Quy 

định cụ thể việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức Giám đốc Quỹ hoặc chấm dứt 

hợp đồng lao động đối với Giám đốc Quỹ; 

l) Các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật (nếu có). 

3. Nguyên tắc hoạt động của Hội đồng quản lý Quỹ: 

a) Cuộc họp của Hội đồng quản lý Quỹ do Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ triệu 

tập và chủ trì. Hội đồng quản lý Quỹ họp định kỳ ... một lần, có thể họp bất 

thƣờng theo yêu cầu của ... số thành viên Hội đồng quản lý Quỹ. Cuộc họp của 

Hội đồng quản lý Quỹ đƣợc coi là hợp lệ khi có ... số thành viên Hội đồng quản 

lý Quỹ tham gia; 

b) Mỗi thành viên Hội đồng quản lý Quỹ có một phiếu biểu quyết. Trong trƣờng 

hợp số thành viên có mặt tại cuộc họp không đầy đủ, ngƣời chủ trì cuộc họp Hội 

đồng quản lý Quỹ xin ý kiến bằng văn bản, ý kiến bằng văn bản của thành viên 

vắng mặt có giá trị nhƣ ý kiến của thành viên có mặt tại cuộc họp; 

c) Các quyết định của Hội đồng quản lý Quỹ đƣợc thông qua khi có ... thành viên 

Hội đồng quản lý Quỹ tán thành. 

Điều 9. Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ 

1. Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ là công dân Việt Nam, là ngƣời đại diện theo 

pháp luật của Quỹ, chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật về các hoạt động của Quỹ. 

Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ do Hội đồng quản lý Quỹ bầu và có nhiệm kỳ 

cùng với nhiệm kỳ của Hội đồng quản lý Quỹ. 

2. Nhiệm vụ của Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ: 
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a) Chuẩn bị hoặc tổ chức việc chuẩn bị chƣơng trình, kế hoạch hoạt động của Hội 

đồng quản lý Quỹ; 

b) Chuẩn bị hoặc tổ chức việc chuẩn bị chƣơng trình, nội dung, tài liệu họp Hội 

đồng quản lý Quỹ hoặc để lấy ý kiến các thành viên Hội đồng quản lý Quỹ; 

c) Triệu tập và chủ trì cuộc họp Hội đồng quản lý Quỹ hoặc tổ chức việc lấy ý 

kiến các thành viên Hội đồng quản lý Quỹ; 

d) Giám sát hoặc tổ chức giám sát việc thực hiện các quyết định của Hội đồng 

quản lý Quỹ; 

đ) Thay mặt Hội đồng quản lý Quỹ ký các quyết định của Hội đồng quản lý Quỹ; 

e) Các quyền và nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật (nếu có). 

3. Trƣờng hợp vắng mặt thì Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ ủy quyền bằng văn 

bản cho Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ thực hiện nhiệm vụ của Chủ tịch Hội 

đồng quản lý Quỹ. 

Điều 10. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ 

1. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ do Hội đồng quản lý Quỹ bầu và có nhiệm 

kỳ cùng với nhiệm kỳ của Hội đồng quản lý Quỹ. 

2. Phó Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ có nhiệm vụ giúp Chủ tịch Hội đồng quản 

lý Quỹ điều hành các hoạt động của Quỹ theo sự phân công của Hội đồng quản lý 

Quỹ và thực hiện nhiệm vụ theo sự ủy quyền của Chủ tịch Hội đồng quản lý Quỹ. 

Điều 11. Ban Kiểm soát Quỹ 

(Căn cứ quy định tại Điều 27 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 12. Giám đốc Quỹ 

(Căn cứ quy định tại Điều 25 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 13. Phụ trách kế toán của Quỹ 

(Căn cứ quy định tại Điều 26 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 14. Bộ phận chuyên môn giúp việc (nếu có) 

Điều 15. Chi nhánh, văn phòng đại diện 

(Căn cứ quy định tại Điều 29 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Chƣơng IV. 

VẬN ĐỘNG QUYÊN GÓP, TIẾP NHẬN TÀI TRỢ, ĐỐI TƢỢNG VÀ 

ĐIỀU KIỆN HỖ TRỢ 

Điều 16. Vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ 

1. Quỹ đƣợc vận động quyên góp, vận động tài trợ trong nƣớc và nƣớc ngoài 

nhằm thực hiện mục đích hoạt động theo quy định của Điều lệ Quỹ và theo quy 

định của pháp luật. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1


 417 

2. Các khoản vận động quyên góp, tài trợ của các cá nhân, tổ chức trong và ngoài 

nƣớc cho Quỹ phải đƣợc nộp ngay vào Quỹ theo đúng quy định hiện hành của 

Nhà nƣớc, đồng thời công khai thông tin qua trang thông tin điện tử của tổ chức 

(nếu có) để công chúng và các nhà tài trợ có điều kiện kiểm tra, giám sát. 

3. Việc tổ chức vận động đóng góp hỗ trợ khắc phục khó khăn chỉ thực hiện khi 

xảy ra thiên tai, hỏa hoạn, sự cố nghiêm trọng làm thiệt hại lớn về ngƣời và tài 

sản của nhân dân. Hội đồng quản lý Quỹ quyết định tổ chức vận động đóng góp 

và thực hiện hỗ trợ theo hƣớng dẫn của Ủy ban Trung ƣơng Mặt trận Tổ quốc 

Việt Nam. 

4. Đối với khoản tài trợ, quyên góp, ủng hộ khắc phục hậu quả lũ lụt, thiên tai, 

cứu trợ khẩn cấp thực hiện chi đầy đủ 100% ngay sau khi nhận đƣợc tiền và tài 

sản. Đối với những khoản tài trợ có mục đích, mục tiêu phải thực hiện đúng theo 

yêu cầu của nhà tài trợ. 

Điều 17. Nguyên tắc vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ 

Việc vận động tài trợ, vận động quyên góp tiền, hiện vật, công sức của cá nhân, tổ 

chức phải trên cơ sở tự nguyện với lòng hảo tâm, Quỹ không tự đặt ra mức huy 

động đóng góp tối thiểu để buộc cá nhân, tổ chức thực hiện. 

Việc quyên góp, tiếp nhận, quản lý, sử dụng tiền, hiện vật từ cá nhân, tổ chức 

đóng góp cho Quỹ phải công khai, minh bạch và phải chịu sự thanh tra, kiểm tra, 

giám sát theo quy định của pháp luật. 

3. Nội dung vận động quyên góp, tiếp nhận tài trợ phải công khai, minh bạch, bao 

gồm: Mục đích vận động quyên góp, tài trợ; kết quả vận động quyên góp, tài trợ; 

việc sử dụng, kết quả sử dụng và báo cáo quyết toán. 

4. Hình thức công khai bao gồm: 

a) Niêm yết công khai tại nơi tiếp nhận quyên góp, tài trợ và nơi nhận cứu trợ, trợ 

giúp; 

b) Thông báo trên phƣơng tiện thông tin đại chúng; 

c) Cung cấp thông tin theo yêu cầu của cơ quan, tổ chức, cá nhân theo quy định 

của pháp luật. 

Điều 18. Đối tƣợng, điều kiện nhận hỗ trợ, tài trợ... 

Chƣơng V. 

QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN, TÀI CHÍNH 

Điều 19. Nguồn thu 

(Căn cứ quy định tại Điều 32 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 20. Sử dụng Quỹ 

(Căn cứ quy định tại Điều 33 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 21. Nội dung chi cho hoạt động quản lý Quỹ 

(Căn cứ quy định tại Điều 34 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Điều 22. Quản lý tài chính, tài sản của Quỹ 

(Căn cứ quy định tại Điều 35 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Điều 23. Xử lý tài sản của Quỹ khi hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, tạm đình 

chỉ và giải thể 

(Căn cứ quy định tại Điều 39 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP để quy định cụ thể) 

Chƣơng VI. 

HỢP NHẤT, SÁP NHẬP, CHIA, TÁCH, ĐỔI TÊN VÀ GIẢI THỂ QUỸ 

Điều 24. Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ 

1. Việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ thực hiện theo quy định tại 

Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP. 

2. Hội đồng quản lý quỹ có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết định hợp nhất, 

sáp nhập, chia, tách, đổi tên Quỹ theo quy định của pháp luật. 

Điều 25. Giải thể quỹ 

1. Việc giải thể Quỹ thực hiện theo quy định tại Điều 38 Nghị định số 

30/2012/NĐ-CP. 

2. Hội đồng quản lý quỹ có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết định giải thể Quỹ 

theo quy định của pháp luật. 

Chƣơng VII. 

KHEN THƢỞNG VÀ KỶ LUẬT 

Điều 26. Khen thƣởng 

1. Tổ chức, cá nhân có nhiều đóng góp cho hoạt động của Quỹ sẽ đƣợc Hội đồng 

quản lý Quỹ khen thƣởng hoặc đƣợc Hội đồng quản lý Quỹ đề nghị cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền khen thƣởng theo quy định của pháp luật. 

2. Hội đồng quản lý Quỹ quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền, trình tự xét khen 

thƣởng trong nội bộ Quỹ. 

Điều 27. Kỷ luật 

1. Tổ chức thuộc Quỹ, những ngƣời làm việc tại Quỹ vi phạm quy định của Điều 

lệ này, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách 

nhiệm hình sự. Nếu gây thiệt hại vật chất phải bồi thƣờng theo quy định của pháp 

luật. 

2. Hội đồng quản lý Quỹ quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền trình tự xem xét, 

quyết định kỷ luật trong nội bộ Quỹ. 

Chƣơng VIII. 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 28. Sửa đổi, bổ sung Điều lệ 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Quỹ phải đƣợc ... thành viên Hội đồng quản lý Quỹ 

thông qua. 

Điều 29. Hiệu lực thi hành 

1. Điều lệ Quỹ có ...
(2)

… Chƣơng, ... Điều và có hiệu lực thi hành kể từ ngày đƣợc 

…
(7)

... công nhận. 

2. Căn cứ các quy định pháp luật về quỹ xã hội, quỹ từ thiện và Điều lệ Quỹ đã 

đƣợc công nhận, Hội đồng quản lý Quỹ ...
(2)

... có trách nhiệm hƣớng dẫn và tổ 

chức thực hiện Điều lệ này./. 

  

  QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA 

NGƢỜI KÝ 

(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 

 

 

 

 

 

 
 (*)

 Căn cứ điều kiện cụ thể quỹ có thể bổ sung thêm số điều phù hợp quy định của pháp luật; 

(1)
 Tên cơ quan ban hành quyết định; 

(2)
 Tên gọi của quỹ; 

(3)
 Quỹ xã hội, quỹ từ thiện hoặc quỹ xã hội - từ thiện; 

(4)
 Mục đích cụ thể của quỹ trên cơ sở quy định tại Điều 2 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP và quy định của pháp luật 

có liên quan; 

(5)
 Hình thức tạo vốn của quỹ nhƣ: Vận động quyên góp, vận động tài trợ của các cá nhân, tổ chức trong và ngoài 

nƣớc...theo quy định của pháp luật; 

(6)
 Các hoạt động hƣớng đến các đối tƣợng chính của quỹ; 

(7)
 Cơ quan có thẩm quyền công nhận điều lệ quỹ; 

(8)
 Cơ quan quản lý nhà nƣớc liên quan đến lĩnh vực hoạt động chính của quỹ; 

(9)
 Toàn quốc hoặc liên tỉnh, trong tỉnh, huyện, xã; 

(10)
 Ghi rõ thông tin về sáng lập viên: Trƣờng hợp sáng lập viên là cá nhân: Họ và tên; ngày, tháng, năm sinh; quốc 

tịch; số và nơi cấp CMTND hoặc hộ chiếu; địa chỉ thƣờng trú. Trƣờng hợp sáng lập viên là tổ chức: Tên tổ chức, 

địa chỉ trụ sở chính, giấy phép hoặc quyết định thành lập và hoạt động; giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu 

có). 

 

 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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9. Công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên hội 

đồng quản lý quỹ. Mã số TTHC: 1.005208 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Sau khi hoàn tất các thủ tục công bố về việc thành lập quỹ và 

chuyển quyền sở hữu tài sản đóng góp thành lập quỹ, Hội đồng quản lý quỹ gửi hồ 

sơ đề nghị công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội 

đồng quản lý quỹ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội 

đồng quản lý quỹ. Trƣờng hợp không chấp thuận đề nghị phải trả lời bằng văn bản 

và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Hội đồng quản lý quỹ nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nội hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Tài liệu chứng minh việc hoàn tất các thủ tục công bố về việc thành lập 

quỹ và chuyển quyền sở hữu tài sản đóng góp thành lập quỹ; 

 + Danh sách, địa chỉ, số điện thoại liên hệ, sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tƣ 

pháp của các thành viên Hội đồng quản lý quỹ, nếu thuộc diện quản lý của cơ quan 

có thẩm quyền thì phải đƣợc sự đồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền 

theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ trƣớc khi bầu Hội đồng quản lý quỹ. 

Trƣờng hợp thành viên Hội đồng quản lý quỹ là ngƣời nƣớc ngoài phải cung cấp lý 

lịch có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nƣớc ngƣời đó mang quốc tịch; 
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 + Văn bản liên quan đến việc bầu thành viên và các chức danh Hội đồng 

quản lý quỹ. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện (Phòng Nội vụ) nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong huyện, xã (trừ trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để 

thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện, xã). 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận quỹ đủ 

điều kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội đồng quản lý quỹ. 

 h) Lệ phí:Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Quỹ đƣợc hoạt động khi đủ các điều kiện sau: 

- Có giấy phép thành lập và công nhận điều lệ do cơ quan nhà nƣớc có thẩm 

quyền cấp. 

- Đã công bố về việc thành lập quỹ. 

- Có văn bản xác nhận của ngân hàng nơi quỹ đăng ký mở tài khoản về số 

tiền mà sáng lập viên đóng góp để thành lập quỹ đã có đủ trong tài khoản của quỹ. 

Đối với tài sản khác, đã thực hiện việc chuyển quyền sở hữu tài sản theo quy định. 

- Quyết định của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền công nhận quỹ đủ điều 

kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội đồng quản lý quỹ. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 
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10. Công nhận thay đổi, bổ sung thành viên hội đồng quản lý quỹ. Mã 

số TTHC: 2.001567 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Trong quá trình hoạt động nếu có sự thay đổi, bổ sung thành viên 

Hội đồng quản lý quỹ, quỹ gửi hồ sơ đề nghị công nhận thành viên Hội đồng quản 

lý quỹ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 06 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định công nhận thành viên Hội đồng quản lý quỹ. Trƣờng hợp không chấp 

thuận đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Hội đồng quản lý quỹ nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

  Văn bản nêu rõ lý do thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng quản lý quỹ, 

kèm theo danh sách, địa chỉ, số điện thoại liên hệ, sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tƣ 

pháp của thành viên Hội đồng quản lý quỹ đƣợc bổ sung, nếu thuộc diện quản lý 

của cơ quan có thẩm quyền thì phải đƣợc sự đồng ý bằng văn bản của cơ quan có 

thẩm quyền theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ trƣớc khi bầu Hội đồng quản 

lý quỹ. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện (Phòng Nội vụ) nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 
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 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong huyện, xã (trừ trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để 

thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện, xã). 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận thành 

viên Hội đồng quản lý quỹ. 

 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 Hội đồng quản lý quỹ là cơ quan quản lý của quỹ, nhân danh quỹ để quyết 

định, thực hiện các quyền và nghĩa vụ của quỹ. Hội đồng quản lý quỹ có tối thiểu 

03 thành viên do sáng lập viên đề cử, trƣờng hợp không có đề cử của sáng lập viên 

thành lập quỹ, Hội đồng quản lý quỹ nhiệm kỳ trƣớc bầu ra Hội đồng quản lý quỹ 

nhiệm kỳ tiếp theo và đƣợc cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền công nhận. Nhiệm kỳ 

Hội đồng quản lý quỹ không quá 05 năm. Hội đồng quản lý quỹ gồm: Chủ tịch, các 

Phó Chủ tịch và các thành viên. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 
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11. Thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) 

quỹ. Mã số TTHC: 1.003889 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Trong quá trình hoạt động nếu có sự sửa đổi, bổ sung điều lệ quỹ, 

Hội đồng quản lý quỹ gửi hồ sơ đề nghị thay đổi giấy phép thành lập và công nhận 

điều lệ quỹ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ. Trƣờng hợp 

không chấp thuận đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực 

hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Hội đồng quản lý quỹ nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nội hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn đề nghị thay đổi giấy phép và công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) 

quỹ (theo mẫu); 

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ nêu rõ lý do về việc xin thay đổi 

giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ; 

+ Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện (Phòng Nội vụ) nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 
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 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong huyện, xã (trừ trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để 

thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện, xã). 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận điều lệ 

(sửa đổi, bổ sung) quỹ. 

 h) Lệ phí:Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị thay đổi giấy phép thành lập và 

công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) quỹ (theo Mẫu 5 Phụ lục 1 Thông tƣ số 

02/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

 Trong trƣờng hợp thay đổi nội dung giấy phép thành lập và công nhận điều 

lệ quỹ, quỹ phải công bố nội dung những thay đổi đó trong thời hạn 30 ngày làm 

việc kể từ ngày đƣợc cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ 

sung) quỹ liên tiếp trên 03 số báo viết hoặc báo điện tử ở địa phƣơng.  

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm. 
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Mẫu 5 - Đơn đề nghị thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa 

đổi, bổ sung) quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Thay đổi Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ (sửa đổi, bổ sung)  

Quỹ...
(1)

... 

Kính gửi: …
(2)

… 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ 

về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật có 

liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ ...
(1)

… đề nghị ...
(2)

... xem xét, quyết định việc 

thay đổi Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ (sửa đổi, bổ sung) của Quỹ 

nhƣ sau: 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ ............................................................. 

2. Lý do đề nghị thay đổi ............................................................................... 

3. Những nội dung thay đổi .......................................................................... 

4. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm:……………………
3)

 ………… 

5. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ............................................................................................................. 

Địa chỉ liên lạc: ............................................................................................. 

Số điện thoại: ............................................................................................. 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(4)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ 

QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

________________________________________________________________ 
(1)

 Tên quỹ theo quyết định cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ; 

(2)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(3)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Điều 18 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(4)
 Địa danh. 

 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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12. Cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ. Mã số TTHC: 
1.003916 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Khi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ bị mất, rách, nát 

hoặc bị tiêu hủy dƣới hình thức khác, quỹ có đơn đề nghị cấp lại giấy phép thành 

lập và công nhận điều lệ quỹ gửi đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 06 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ. Trƣờng hợp 

không chấp thuận đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực 

hiện 03 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Hội đồng quản lý quỹ nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: Đơn đề nghị cấp lại giấy phép thành lập và công nhận 

điều lệ quỹ (theo mẫu). 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện (Phòng Nội vụ) nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong huyện, xã (trừ trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để 

thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện, xã). 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép thành lập và công 

nhận điều lệ quỹ. 

 h) Lệ phí: Không có. 
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 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị cấp lại giấy phép thành lập và 

công nhận điều lệ quỹ (theo Mẫu 6 Phụ lục 1 Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 Trong trƣờng hợp thay đổi nội dung giấy phép thành lập và công nhận điều 

lệ quỹ, quỹ phải công bố nội dung những thay đổi đó trong thời hạn 30 ngày làm 

việc kể từ ngày đƣợc cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ liên tiếp 

trên 03 số báo viết hoặc báo điện tử ở địa phƣơng.  

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm. 
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Mẫu 6 - Đơn đề nghị cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Cấp lại Giấy phép thành lập và  công nhận điều lệ 

Quỹ …
(1)

… 

Kính gửi: …
(2)

… 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ 

về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật có 

liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ ...
(1)

... đề nghị ...
(2)

... xem xét, quyết định cấp lại 

Giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ của Quỹ nhƣ sau: 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ .................................................................... 

2. Lý do xin cấp lại ......................................................................................... 

3. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm:……………………. 
(3)

 …………… 

4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ............................................................................................................. 

Địa chỉ liên lạc: .................................................................................................... 

Số điện thoại: .................................................................................................... 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(4)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ 

QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 

 

________________________________________________________________ 
 (1)

 Tên quỹ theo quyết định cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ; 

(2)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(3)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Điều 18 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(4)
 Địa danh. 

 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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13. Cho phép quỹ hoạt động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ hoạt động. 

Mã số TTHC: 1.005205 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Trong thời hạn quỹ bị tạm đình chỉ hoạt động theo quyết định của 

cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền, nếu quỹ khắc phục đƣợc sai phạm, Hội đồng 

quản lý quỹ gửi hồ sơ đề nghị đƣợc hoạt động trở lại đến Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 06 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định đề nghị quỹ đƣợc hoạt động trở lại. Trƣờng hợp không chấp thuận đề 

nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 4: Hội đồng quản lý quỹ nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nội hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn đề nghị cho quỹ hoạt động trở lại (theo mẫu); 

+ Báo cáo của Hội đồng quản lý quỹ và các tài liệu chứng minh quỹ đã khắc 

phục sai phạm. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện (Phòng Nội vụ) nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong huyện, xã (trừ trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để 

thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện, xã). 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 
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 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định cho phép quỹ hoạt 

động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ hoạt động. 

 h) Lệ phí:Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị cho quỹ hoạt động trở lại (theo 

Mẫu 14 Phụ lục 1 Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

- Quỹ bị tạm đình chỉ hoạt động từ 03 đến 06 tháng khi vi phạm một trong 

những quy định sau: 

+ Hoạt động sai mục đích, không đúng điều lệ của quỹ đã đƣợc cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền công nhận; 

+ Vi phạm các quy định của Nhà nƣớc về quản lý tài sản, tài chính; 

+ Sử dụng sai các khoản tài trợ có mục đích của các tổ chức, cá nhân tài trợ 

cho quỹ; 

+ Tổ chức vận động tài trợ không đúng với mục đích đƣợc quy định trong 

điều lệ; 

+ Không hoạt động liên tục trong thời hạn 06 tháng; 

+ Không thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo về tình hình tổ chức, hoạt động và 

báo cáo tài chính hàng năm và đã đƣợc cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền có văn 

bản đôn đốc nhƣng quá thời hạn 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đƣợc văn bản đôn 

đốc quỹ vẫn không khắc phục; 

+ Không báo cáo việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính, thành viên Hội đồng 

quản lý, Giám đốc quỹ.  

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày có kết luận sai phạm tại quỹ 

cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền ra quyết định tạm đình chỉ hoạt động của quỹ. 

Ngoài việc bị tạm đình chỉ hoạt động, tùy theo tính chất và mức độ vi phạm, quỹ 

có thể bị xử phạt hành chính, nếu gây thiệt hại thì phải bồi thƣờng thiệt hại và 

những ngƣời có trách nhiệm quản lý quỹ bị xử lý theo quy định của pháp luật. 

- Hết thời hạn tạm đình chỉ mà quỹ không khắc phục đƣợc vi phạm, thời hạn 

tạm đình chỉ hoạt động kéo dài thêm 01 tháng, quá thời hạn kéo dài thêm mà quỹ 

vẫn không khắc phục đƣợc sai phạm, cơ quan có thẩm quyền quyết định giải thể 

quỹ. 

- Cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ quyết định xử phạt hành 

chính; chuyển hồ sơ và yêu cầu cơ quan có thẩm quyền xử lý vi phạm. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 
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- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm. 
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Mẫu 14 - Đơn đề nghị cho quỹ hoạt động trở lại 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

  

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Cho Quỹ …
(1)

… hoạt động trở lại 

Kính gửi: …
(2)

… 

Ngày ... tháng ... năm …, …
(2)

… đã có Quyết định số ... ngày... về việc tạm đình 

chỉ hoạt động....tháng đối với Quỹ...
(1)

... Đến nay, Quỹ đã khắc phục đƣợc các sai 

phạm dẫn đến Quỹ bị tạm đình chỉ hoạt động. Căn cứ Nghị định số 30/2012/NĐ-

CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ 

thiện và quy định của pháp luật có liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ xin báo cáo 

nhƣ sau: 

1. Tóm tắt nội dung sai phạm và kết quả khắc phục các sai phạm của 

Quỹ ....................................................................................................................... 

2. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này gồm:………………………… 
(3)

................. 

3. Các tài liệu kèm theo (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ............................................................................................................. 

Địa chỉ liên lạc: ............................................................................................. 

Số điện thoại: ............................................................................. 

Hội đồng quản lý Quỹ đề nghị ...
(2)

... xem xét, quyết định cho phép Quỹ ...
(1)

… 

đƣợc hoạt động trở lại./. 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(4)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ 

QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký) 

Họ và tên 

__________________________________________________________ 
 (1)

 Tên quỹ đề nghị; 

(2)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(3)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 37 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(4)
 Địa danh. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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14. Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ. Mã số TTHC: 1.005204 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Quỹ gửi hồ sơ đề nghị hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ đến Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định đề nghị hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ. Trƣờng hợp không chấp 

thuận đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Quỹ nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian thực 

hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn đề nghị hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ, trong đó nêu rõ lý do và 

tên gọi mới của quỹ (theo mẫu); 

+ Dự thảo điều lệ quỹ; 

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, 

tách quỹ; ý kiến đồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc ngƣời đại diện hợp 

pháp của sáng lập viên (nếu có); 

+ Dự kiến nhân sự Hội đồng quản lý quỹ; 

+ Phƣơng án giải quyết tài sản, tài chính, lao động khi hợp nhất, sáp nhập, 

chia, tách quỹ. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện (Phòng Nội vụ) nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong huyện, xã (trừ trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để 

thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện, xã). 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=7349&qdcbid=6692&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép hợp nhất, 

sáp nhập, chia, tách quỹ. 

 h) Lệ phí:Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

 - Đơn đề nghị tách quỹ (theo Mẫu 10 Phụ lục 1 Thông tƣ số 02/2013/TT-

BNV); 

- Đơn đề nghị chia quỹ (theo Mẫu 11 Phụ lục 1 Thông tƣ số 02/2013/TT-

BNV); 

- Đơn đề nghị hợp nhất quỹ (theo Mẫu 12 Phụ lục 1 Thông tƣ số 

02/2013/TT-BNV); 

- Đơn đề nghị sáp nhập quỹ (theo Mẫu 13 Phụ lục 1 Thông tƣ số 

02/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

  Các quỹ hợp nhất, quỹ đƣợc sáp nhập, quỹ bị chia chấm dứt tồn tại và hoạt 

động sau khi có quyết định của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền cho phép hợp 

nhất, sáp nhập và chia quỹ. Quyền và nghĩa vụ của các quỹ hợp nhất, quỹ đƣợc sáp 

nhập, quỹ bị chia đƣợc chuyển giao cho các quỹ mới và quỹ sáp nhập. Đối với 

trƣờng hợp tách quỹ, thì quỹ bị tách và quỹ đƣợc tách (quỹ thành lập mới) thực 

hiện quyền, nghĩa vụ phù hợp với mục đích hoạt động của quỹ và phải cùng liên 

đới chịu trách nhiệm về nghĩa vụ của quỹ trƣớc khi tách. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm. 
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Mẫu 10 - Đơn đề nghị tách quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

  

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Tách Quỹ …
(1)

… thành Quỹ …
(1)

… và Quỹ …
(2)

… 

Kính gửi: …
(3)

…. 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ 

về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật có 

liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

... đã có Nghị quyết về việc tách Quỹ 

…
(1)

… thành Quỹ …
(1)

… và Quỹ …
(2)

… 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ .................................................................... 

2. Lý do tách Quỹ ............................................................................................... 

3. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm: 

…………………………. 
(4)

 ………………… …………… 

4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ........................................................................................................ 

Địa chỉ liên lạc: ............................................................................................. 

Số điện thoại: ................................................................................................. 

Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… đề nghị …
(3)

… xem xét, quyết định cho phép tách 

Quỹ …
(1)

… thành Quỹ …
(1)

… và Quỹ …
(2)

… và công nhận Điều lệ sửa đổi, bổ 

sung của Quỹ …
(1)

… và Điều lệ của Quỹ …
(2)

…/ 

   

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(5)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ 

QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

_______________________________________________________ 
 (1)

 Tên quỹ đề nghị; 

(2)
 Tên của quỹ đƣợc tách mới; 

(3)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(4)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(5)
 Địa danh. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Mẫu 11 - Đơn đề nghị chia quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Chia Quỹ …
(1)

… thành Quỹ ...
(2)

... và Quỹ …
(3)

… 

Kính gửi: …
(4)

… 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ 

về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật có 

liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

... đã có Nghị quyết về việc chia Quỹ 

…
(1)

… thành Quỹ …
(2)

… và Quỹ ...
(3)

... 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ.................................................................. 

2. Lý do chia Quỹ............................................................................................    

3. Hồ sơ gửi kèm theo Đơn này, gồm:……………………………………  

…………….. 
(5)

 …………………………………………………….. 

4. Các tài liệu khác có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên:........................................................................................................ 

Địa chỉ liên lạc:............................................................................................... 

Số điện thoại:......................................                                                      .......... 

Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… đề nghị …
(4)

… xem xét, quyết định cho phép chia 

Quỹ …
(1)

… thành Quỹ …
(2)

… và Quỹ …
(3)

… và công nhận Điều lệ của Quỹ 

…
(2)

... và Quỹ …
(3)

…/. 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(6)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ 

QUỸ …
(1)

… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

__________________________________________________________ 
 (1)

 Tên quỹ đề nghị; 

(2)(3)
 Tên quỹ mới sau khi chia; 

(4)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(5)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(6)
 Địa danh. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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Mẫu 12 - Đơn đề nghị hợp nhất quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

 ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Hợp nhất Quỹ …
(1)

… và Quỹ …
(2)

… 

thành Quỹ …
(3)

… 

Kính gửi: ...
(4)

… 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ 

về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật có 

liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… và Quỹ …
(2)

… đã có Nghị quyết về việc 

hợp nhất hai quỹ thành Quỹ ...
(3)

... 

1. Một số thông tin cơ bản về các Quỹ hợp nhất ............................................ 

2. Lý do hợp nhất Quỹ............................................................................... 

3. Hồ sơ gửi kèm theo Đơn này, gồm: 

…………………… 
(5)

 ……………………………………………… 

4. Các tài liệu có liên quan (nếu có). 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ........................................................................................................ 

Địa chỉ liên lạc: ............................................................................................. 

Số điện thoại: ............................................................................................... 

Chúng tôi xin đề nghị …
(4)

… xem xét, quyết định cho phép hợp nhất Quỹ …
(1)

… 

và Quỹ …
(2)

… thành Quỹ …
(3)

… và công nhận Điều lệ của Quỹ …
(3)

…/. 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

 

TM. HĐQL QUỸ 

…
(1)

… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

…
(6)

…, ngày … tháng … 

năm 20… 

TM. HĐQL QUỸ…
(2)

… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

_________________________________________________________________ 
 (1)(2)

 Các quỹ đề nghị hợp nhất; 

(3)
 Tên quỹ mới sau khi hợp nhất; 

(4)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(5)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(5)
 Địa danh. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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 Mẫu 13 - Đơn đề nghị sáp nhập quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Sáp nhập Quỹ ...
(1)

... vào Quỹ ...
(2)

... 

Kính gửi: …
(3)

... 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ 

về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật có 

liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… và Hội đồng quản lý Quỹ …
(2)

… đã có 

Nghị quyết về việc sáp nhập Quỹ …
(1)

… vào Quỹ ...
(3)

... Hội đồng quản lý Quỹ 

...
(2)

... xin báo cáo nhƣ sau: 

1. Một số thông tin cơ bản về các Quỹ 

a) Quỹ bị sáp nhập ................................................................. 

b) Quỹ đƣợc sáp nhập.................................................................................. 

2. Lý do sáp nhập ..................................................................................... 

3. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm: 

………………………………
4)

 …………………………………………… 

4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ....................................................................................................... 

Địa chỉ liên lạc: ............................................................................................. 

Số điện thoại: ................................................................................................. 

Chúng tôi xin đề nghị …
(3)

… xem xét, quyết định cho phép sáp nhập Quỹ …
(1)

… 

vào Quỹ ...
(2)

... và công nhận Điều lệ sửa đổi, bổ sung của Quỹ ...
(2)

... sau khi sáp 

nhập./. 

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

 

TM. HĐQL QUỸ 

…
(1)

… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

…
(5)

…, ngày … tháng … 

năm 20… 

TM. HĐQL QUỸ…
(2)

… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

______________________________________________________________ 
 (1)

 Quỹ bị sáp nhập; 
(2)

 Quỹ đƣợc sáp nhập; 

(3)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(4)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(5)
 Địa danh. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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15. Đổi tên quỹ. Mã số TTHC: 1.005203 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Hội đồng quản lý quỹ gửi hồ sơ đề nghị đổi tên quỹ đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 06 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định đổi tên quỹ. Trƣờng hợp không chấp thuận đề nghị phải trả lời bằng văn 

bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Hội đồng quản lý quỹ nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn đề đổi tên quỹ (theo mẫu); 

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về việc đổi tên quỹ; 

+ Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung; 

+ Ý kiến đồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc ngƣời đại diện hợp 

pháp của sáng lập viên (nếu có). 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện (Phòng Nội vụ) nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 

 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong huyện, xã (trừ trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để 

thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện, xã). 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép đổi tên và 

công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) của quỹ. 
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 h) Lệ phí:Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị đổi tên quỹ (theo Mẫu 9 Phụ 

lục 1 Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 Trong trƣờng hợp thay đổi nội dung giấy phép thành lập và công nhận điều 

lệ quỹ, quỹ phải công bố nội dung những thay đổi đó trong thời hạn 30 ngày làm 

việc kể từ ngày đƣợc cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ 

sung) quỹ liên tiếp trên 03 số báo viết hoặc báo điện tử ở địa phƣơng.  

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu 9 - Đơn đề nghị đổi tên quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

 ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Đổi tên Quỹ …
(1)

… thành Quỹ …
(2)

… 

Kính gửi: …
(3)

… 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ 

về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật có 

liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ ...
(1)

... đã có Nghị quyết về việc đổi tên 

Quỹ...
(1)

... thành Quỹ ...
(2)

... 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ .............................................................. 

2. Lý do đổi tên.............................................................................................. 

3. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm: 

……………………. 
(4)

 ………………………………….. 

4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ....................................................................................................... 

Địa chỉ liên lạc: .............................................................................................. 

Số điện thoại: ................................................................................................ 

Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… đề nghị …
(3)

… xem xét, quyết định cho phép đổi 

tên Quỹ …
(1)

… thành Quỹ …
(2)

… và công nhận Điều lệ (sửa đổi, bổ sung) Quỹ 

…
(2)

…/. 

  

 Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(5)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ 

QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

_________________________________________________________________

_ 
 (1)

 Tên quỹ đề nghị; 

(2)
 Tên quỹ sau khi đổi; 

(3)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(4)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Điểm b Khoản 4 Điều 36 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

(5)
 Địa danh. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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16. Quỹ tự giải thể. Mã số TTHC: 1.005202 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Kể từ ngày kết thúc thời hạn ghi trong thông báo thanh toán nợ và 

thanh lý tài sản, tài chính của quỹ khi quỹ tự giải thể mà không có đơn khiếu nại, 

Hội đồng quản lý quỹ gửi hồ sơ đề nghị giải thể quỹ đến Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định giải thể quỹ. Trƣờng hợp không chấp thuận đề nghị phải trả lời bằng 

văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Hội đồng quản lý quỹ nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bƣu điện hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Đơn đề nghị giải thể quỹ (theo mẫu); 

+ Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về tự giải thể, trong đó nêu rõ lý do 

giải thể quỹ; 

+ Bản kiểm kê tài sản, tài chính của quỹ có chữ ký của Chủ tịch Hội đồng 

quản lý quỹ, Trƣởng Ban Kiểm tra, Giám đốc và phụ trách kế toán; 

+ Dự kiến phƣơng thức xử lý tài sản, tài chính, lao động và thời hạn thanh 

toán các khoản nợ; 

+ Thông báo thời hạn thanh toán nợ (nếu có) cho các tổ chức và cá nhân có 

liên quan theo quy định của pháp luật và thông báo liên tiếp trên 03 số báo viết 

hoặc báo điện tử ở Trung ƣơng; 

+ Các tài liệu chứng minh việc hoàn thành nghĩa vụ tài sản, tài chính của 

quỹ. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân cấp 

huyện (Phòng Nội vụ) nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp. 
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 đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:Quỹ có phạm vi hoạt động 

trong huyện, xã (trừ trƣờng hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nƣớc ngoài góp tài sản để 

thành lập, hoạt động trong phạm vi huyện, xã). 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giải thể quỹ. 

 h) Lệ phí:Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị giải thể quỹ (theo Mẫu 8 Phụ 

lục 1 Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV). 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:Quỹ chấm dứt hoạt 

động kể từ ngày quyết định giải thể quỹ của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền có 

hiệu lực.  

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

- Thông tƣ số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết thi hành Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 

của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 445 

Mẫu 8 - Đơn đề nghị giải thể quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

 ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Giải thể Quỹ...
(1)

... 

Kính gửi: …
(2)

… 

Theo quy định tại Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ 

về tổ chức, hoạt động của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy định của pháp luật có 

liên quan; Hội đồng quản lý Quỹ ...
(1)

... đã có Nghị quyết về việc giải thể Quỹ. 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ ............................................................... 

2. Lý do Quỹ xin tự giải thể ......................................................................... 

3. Hồ sơ gửi kèm theo đơn này, gồm: 

………………………….
(3)

……………………………………………………. 

4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên:.......................................................................................................... 

Địa chỉ liên lạc: ............................................................................................... 

Số điện thoại: .................................................................................................. 

Hội đồng quản lý Quỹ …
(1)

… đề nghị …
(2)

…. xem xét, quyết định giải thể Quỹ 

theo quy định của pháp luật./. 

  

  

Nơi nhận: 

- Nhƣ trên; 

- ……….; 

- Lƣu: ….. 

…
(4)

…, ngày … tháng … năm 20… 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN LÝ 

QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 

_________________________________________________________________

_ 
 (1)

 Tồn quỹ đề nghị; 

(2)
 Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 

(3)
 Đảm bảo đầy đủ theo quy định tại Khoản 3 Điều 38 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP; 

  (4)
 Địa danh. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=30/2012/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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17. Thẩm điṇh hồ sơ ngƣời đang trƣc̣ tiếp tham gia h oạt động chữ thập 

đỏ bi ̣ tai naṇ dẫn đến thiêṭ haị về sƣ́c khỏe. Mã số TTHC: 1.005358 

 a. Trình tự thực hiện 

 - Bƣớc 1: Trong thời hạn mƣời (10) ngày làm việc kể từ khi công dân Việt 

Nam, ngƣời nƣớc ngoài đang trực tiếp tham gia hoạt động chữ thập đỏ tại Việt 

Nam bị tai nạn đã đƣợc cứu chữa, phục hồi sức khỏe và chức năng bị mất hoặc 

giảm sút, Hội Chữ thập đỏ quản lý ngƣời bị tai nạn lập hồ sơ gửi bô ̣phâṇ môṭ cƣ̉a 

thuôc̣ Ủy ban nhân cấp huyêṇ (Phòng Lao động – Thƣơng binh và Xã hội cùng địa 

bàn - nơi đặt trụ sở chính của Hội Chữ thập đỏ) để thẩm định. 

 - Bƣớc 2: Trong thời hạn hai mƣơi (20) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ, Phòng Lao động – Thƣơng binh và Xã hội phối hợp với cơ quan bảo hiểm xã 

hội, cơ quan có liên quan thẩm định và có văn bản trả lời Hội Chữ thập đỏ. 

 b. Cách thức thực hiện 

 Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua bƣu điện tại bô ̣phâṇ môṭ cƣ̉a thuôc̣ Ủy ban 

nhân cấp huyêṇ 

 c. Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ do Hội Chữ thập đỏ lập:  

 + Công văn đề nghị thẩm định của Hội Chữ thập đỏ (bản chính); 

 + Biên bản xác nhận tình trạng của ngƣời bị tai nạn do Hội Chữ thập đỏ lập 

có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi xảy ra tai nạn hoặc cơ quan công an 

nơi xảy ra tai nạn (bản chính hoặc bản sao có chứng thực nếu gửi qua bƣu điện, 

bản phô tô và bản chính để đối chiếu nếu gửi trực tiếp); 

 + Giấy ra viện, hóa đơn thanh toán chi phí khám bệnh, chữa bệnh và những 

chi phí không nằm trong danh mục do bảo hiểm chi trả với ngƣời lao động tham 

gia bảo hiểm y tế (bản chính hoặc bản sao có chứng thực nếu gửi qua bƣu điện, bản 

phô tô và bản chính để đối chiếu nếu gửi trực tiếp); 

 + Văn bản, giấy tờ hợp lệ về thu nhập thực tế theo tiền lƣơng, tiền công hằng 

tháng của ngƣời bị tai nạn có xác nhận của tổ chức hoặc cá nhân sử dụng lao động 

(bản chính hoặc bản sao có chứng thực nếu gửi qua bƣu điện, bản phô tô và bản 

chính để đối chiếu nếu gửi trực tiếp) gồm: Hợp đồng lao động, quyết định nâng 

lƣơng của tổ chức hoặc cá nhân sử dụng lao động hoặc bản kê có thu nhập thực tế 

của ngƣời bị tai nạn và các giấy tờ chứng minh thu nhập thực tế hợp pháp khác 

(nếu có). 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bản. 

 d. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Lao động – 

Thƣơng binh và Xã hội nhận hồ sơ đầy đủ và hợp pháp.  

 đ. Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính 

 Hội Chữ thập đỏ quản lý ngƣời bị tai nạn. 

 e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 
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 Phòng Lao động – Thƣơng binh và Xã hội. 

 g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính 

 Công văn thẩm định. 

 h. Lệ phí 

 Không có. 

 i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

 Không có. 

 k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 - Ngƣời đang trực tiếp tham gia hoạt động chữ thập đỏ là công dân Việt 

Nam, ngƣời nƣớc ngoài đƣợc Hội Chữ thập đỏ Việt Nam hoặc Hội Chữ thập đỏ 

các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng hƣớng dẫn tham gia các hoạt động chữ 

thập đỏ tại Việt Nam theo quy định tại Khoản 1 hoặc Khoản 2 Điều 2 Nghị định số 

03/2011/NĐ-CP ngày 07 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ quy định chi tiết và 

biện pháp thi hành Luật Hoạt động chữ thập đỏ; 

 - Tai nạn dẫn đến thiệt hại về sức khỏe là tai nạn gây tổn thƣơng cho bất kỳ 

bộ phận, chức năng nào của cơ thể ngƣời đang trực tiếp tham gia hoạt động chữ 

thập đỏ; 

 - Mức hỗ trợ chi phí y tế và thu nhập thực tế căn cứ theo Điều 3 và Điều 4 

Thông tƣ liên tịch số 02/2013/TTLT-BNV-BPC-BLĐTBXH-BTC-BYT.  

 l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 Thông tƣ liên tịch số 02/2013/TTLT-BNV-BPC-BLĐTBXH-BTC-BYT 

ngày 09 tháng 7 năm 2013 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ, Bộ trƣởng Bộ Lao động – 

Thƣơng binh và Xã hội, Bộ trƣởng Bộ Tài chính, Bộ trƣởng Bộ Y tế hƣớng dẫn 

quy trình, thủ tục, hồ sơ, mức hỗ trợ ngƣời đang trực tiếp tham gia hoạt động chữ 

thập đỏ bị tai nạn dẫn đến thiệt hại về sức khỏe. 
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 18. Xem xét, chi trả chi phí cho ngƣời đang trƣc̣ tiếp tham gia hoaṭ đôṇg 

chƣ̃ thâp̣ đỏ bi ̣ tai naṇ dẫn đến thiêṭ haị về sƣ́c khỏe .Mã số TTHC: 1.005201

 a. Trình tự thực hiện 

 - Bƣớc 1: Trong thời hạn mƣời (10) ngày làm việc kể từ khi công dân Việt 

Nam, ngƣời nƣớc ngoài đang trực tiếp tham gia hoạt động chữ thập đỏ tại Việt 

Nam bị tai nạn đã đƣợc cứu chữa, phục hồi sức khỏe và chức năng bị mất hoặc 

giảm sút, Hội Chữ thập đỏ quản lý ngƣời bị tai nạn lập hồ sơ gửi bô ̣phâṇ môṭ cƣ̉a 

thuôc̣ Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ (Phòng Lao động – Thƣơng binh và Xã hội - 

cùng địa bàn (nơi đặt trụ sở chính của Hội Chữ thập đỏ) để thẩm định. 

 - Bƣớc 2: Trong thời hạn mƣời (10) ngày làm việc kể từ ngày nhận đƣợc văn 

bản thẩm định của Phòng Lao động – Thƣơng binh và Xã hội, Hội Chữ thập đỏ 

xem xét, chi trả chi phí. Trƣờng hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời nêu rõ lý 

do. 

 b. Cách thức thực hiện 

 Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua bƣu điện tại Hội Chữ thập đỏ quản lý ngƣời bị 

tai nạn. 

 c. Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ:  

 + Giấy ra viện, hóa đơn thanh toán chi phí khám bệnh, chữa bệnh và những 

chi phí không nằm trong danh mục do bảo hiểm chi trả với ngƣời lao động tham 

gia bảo hiểm y tế; 

 + Văn bản, giấy tờ hợp lệ về thu nhập thực tế theo tiền lƣơng, tiền công hằng 

tháng của ngƣời bị tai nạn có xác nhận của tổ chức hoặc cá nhân sử dụng lao động 

gồm: Hợp đồng lao động, quyết định nâng lƣơng của tổ chức hoặc cá nhân sử dụng 

lao động hoặc bản kê có thu nhập thực tế của ngƣời bị tai nạn và các giấy tờ chứng 

minh thu nhập thực tế hợp pháp khác (nếu có).  

 - Văn bản thẩm định của Phòng Lao động – Thƣơng binh và Xã hội (Hội 

Chữ thập đỏ quản lý ngƣời bị nạn có trách nhiệm gửi hồ sơ đề nghị thẩm định sang 

Phòng Lao động – Thƣơng binh và Xã hội). 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bản. 

 d. Thời hạn giải quyết 

 - Trong thời hạn mƣời (10) ngày làm việc kể từ khi công dân Việt Nam, 

ngƣời nƣớc ngoài đang trực tiếp tham gia hoạt động chữ thập đỏ tại Việt Nam bị 

tai nạn đã đƣợc cứu chữa, phục hồi sức khỏe và chức năng bị mất hoặc giảm sút, 

Hội Chữ thập đỏ quản lý ngƣời bị tai nạn lập hồ sơ gửi Phòng Lao động – Thƣơng 

binh và Xã hội để thẩm định. 

 - Trong thời hạn mƣời (10) ngày làm việc kể từ ngày nhận đƣợc văn bản 

thẩm định của Phòng Lao động – Thƣơng binh và Xã hội, Hội Chữ thập đỏ xem 

xét, chi trả chi phí. Trƣờng hợp không đồng ý phải có văn bản trả lời nêu rõ lý do. 

 đ. Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính 
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 Công dân Việt Nam, ngƣời nƣớc ngoài đang trực tiếp tham gia hoạt động 

chữ thập đỏ tại Việt Nam bị tai nạn dẫn đến thiệt hại về sức khỏe. 

 e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

 Hội Chữ thập đỏ quản lý ngƣời bị tai nạn. 

 g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính 

 Hội Chữ thập đỏ xem xét, chi trả chi phí. Trƣờng hợp không đồng ý phải có 

văn bản trả lời nêu rõ lý do. 

 h. Lệ phí: Không có. 

 i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

 k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

 - Ngƣời đang trực tiếp tham gia hoạt động chữ thập đỏ là công dân Việt 

Nam, ngƣời nƣớc ngoài đƣợc Hội Chữ thập đỏ Việt Nam hoặc Hội Chữ thập đỏ 

các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng hƣớng dẫn tham gia các hoạt động chữ 

thập đỏ tại Việt Nam theo quy định tại Khoản 1 hoặc Khoản 2 Điều 2 Nghị định số 

03/2011/NĐ-CP ngày 07 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ quy định chi tiết và 

biện pháp thi hành Luật Hoạt động chữ thập đỏ; 

 - Tai nạn dẫn đến thiệt hại về sức khỏe là tai nạn gây tổn thƣơng cho bất kỳ 

bộ phận, chức năng nào của cơ thể ngƣời đang trực tiếp tham gia hoạt động chữ 

thập đỏ; 

 - Mức hỗ trợ chi phí y tế và thu nhập thực tế căn cứ theo Điều 3 và Điều 4 

Thông tƣ liên tịch số 02/2013/TTLT-BNV-BPC-BLĐTBXH-BTC-BYT. 

 l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Thông tƣ liên tịch số 02/2013/TTLT-BNV-BPC-BLĐTBXH-BTC-BYT 

ngày 09 tháng 7 năm 2013 của Bộ trƣởng Bộ Nội vụ, Bộ trƣởng Bộ Lao động – 

Thƣơng binh và Xã hội, Bộ trƣởng Bộ Tài chính, Bộ trƣởng Bộ Y tế hƣớng dẫn 

quy trình, thủ tục, hồ sơ, mức hỗ trợ ngƣời đang trực tiếp tham gia hoạt động chữ 

thập đỏ bị tai nạn dẫn đến thiệt hại về sức khỏe./. 
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III. LĨNH VỰC TỔ CHỨC BỘ MÁY. 

 1. Thẩm định viêc̣ thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. Mã số TTHC: 

1.003719 

 a) Trình tự thực hiện. 

- Bƣớc 1: Tổ chức đến nộp hồ sơ thành lập đơn vị sự nghiệp công lập tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định việc thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. Trƣờng hợp không chấp thuận 

đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 07 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thuộc UBND cấp huyện hoặc qua đƣờng bƣu điện 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

  -  Hồ sơ bao gồm: 

  + Đề án về thành lập đơn vị sự nghiệp công lập; 

  + Văn bản đề nghị, tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo 

quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo quy chế tổ chức và hoạt 

động của đơn vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất 

đai, kinh phí, nguồn nhân lực); 

  + Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập đơn vị 

sự nghiệp công lập; 

  + Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan. 
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 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 22 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 đ ) Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 

 e) Cơ quan thực hiện TTHC:  

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp 

huyện. 

 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

 h) Phí, lệ phí: Không. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Đảm bảo các điều kiện cần thiết 

để triển khai hoạt động của tổ chức. 

 l) Căn cứ pháp lý của TTHC:  

Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày ngày 28/6/2012 của Chính phủ quy định về 

thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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2. Thẩm định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. Mã số TTHC: 

1.003693 

 a) Trình tự thực hiện. 

- Bƣớc 1: Tổ chức nộp hồ sơ tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập đến Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định việc tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. Trƣờng hợp không chấp 

thuận đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 07 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thuộc UBND cấp huyện hoặc qua đƣờng bƣu điện 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ 

 d) Thời hạn giải quyết: 22 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 đ ) Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 

  - Thành phần hồ sơ: 

  + Đề án về tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập; 

  + Tờ trình đề án tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập và dự thảo quyết định 

tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập; 

  + Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ 

về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên 

quan (nếu có) 
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 e) Cơ quan thực hiện TTHC:  

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp 

huyện. 

 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

 h) Phí, lệ phí: Không. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC:  

Có phƣơng án về lãnh đạo chủ chốt, sắp xếp tổ chức bộ máy, số lƣợng ngƣời 

làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập, cơ sở vật chất để triển khai thực hiện 

quyết định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

 i) Căn cứ pháp lý của TTHC:  

Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày ngày 28/6/2012 của Chính phủ quy định 

về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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3. Thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. Mã số TTHC: 1.003817 

 a) Trình tự thực hiện. 

- Bƣớc 1: Tổ chức nộp hồ sơ giải thể đơn vị sự nghiệp công lập đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, đề nghị bổ sung hồ 

sơ (nếu có), trình UBND cấp huyện. Thời gian thực hiện 14 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, 

quyết định việc giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. Trƣờng hợp không chấp thuận 

đề nghị phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 07 ngày làm 

việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thuộc UBND cấp huyện hoặc qua đƣờng bƣu điện 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

 d) Thời hạn giải quyết: 22 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 đ ) Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức. 

 e) Cơ quan thực hiện TTHC:  

  - Hồ sơ bao gồm: 

  + Đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; 

  + Tờ trình đề án giải thể  đơn vị sự nghiệp công lập và dự thảo quyết định giải 

thể đơn vị sự nghiệp công lập; 

  + Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ 

về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên 

quan (nếu có) 
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 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân cấp 

huyện. 

 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

 h) Phí, lệ phí: Không. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Có phƣơng án xử lý các vấn đề về 

số lƣợng ngƣời làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập, tài chính, tài sản, đất đai 

và các vấn đề khác có liên quan. 

 l) Căn cứ pháp lý của TTHC:  

Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày ngày 28/6/2012 của Chính phủ quy định về 

thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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    IV. LĨNH VỰC THI ĐUA KHEN THƢỞNG 

 1. Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích thực 

hiện nhiệm vụ chính trị. Mã số TTHC: 2.000414 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các cơ quan, đơn vị, tổ chức đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND huyện nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và xin ý kiến các cơ 

quan liên quan, báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện quyết định khen thƣởng. Các trƣờng hợp không đƣợc khen thƣởng 

(không đúng đối tƣợng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), 

Phòng Nội vụ thông báo bằng văn bản đến cơ quan, đơn vị, tổ chức, trình khen biết. Thời 

gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, quyết 

định khen thƣởng. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp hoặc qua bƣu điện đến bộ 

phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản đề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị tặng 

Giấy khen của cấp trình khen; 

 + Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng làm, 

trong đó ghi rõ hành động, thành tích để đề nghị khen thƣởng; 

 + Biên bản xét khen thƣởng. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

 d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định. 

 đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Nội vụ. 
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 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp huyện tặng thƣởng Giấy khen. 

 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Theo mâũ phu ̣luc̣ kèm theo Nghi ̣ điṇh số 

91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Tâp̣ thể, cá nhân có 

thành tích đƣợc đề nghị khen thƣởng 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu số 01
1
 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  Tỉnh (thành phố), ngày…… tháng……. năm…….. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ KHEN.........
2
 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với tập thể) 

Tên tập thể đề nghị 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thƣờng, không viết tắt) 

I. SƠ LƢỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phƣơng (về điều kiện tự nhiên, xã 

hội, cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể
3
. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao của cơ quan 

(đơn vị) và đối tƣợng, tiêu chuẩn khen thƣởng quy định tại Luật thi đua, khen 

thƣởng, Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các 

chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lƣợng, hiệu quả công tác so với các 

năm trƣớc (hoặc so với lần khen thƣởng trƣớc đây); việc đổi mới công tác quản lý, 

cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc 

ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với bộ, ban, 

ngành, địa phƣơng và cả nƣớc
4
. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt đƣợc thành tích; các phong trào thi 

đua đã đƣợc áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 

3. Việc thực hiện chủ trƣơng, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nƣớc
5
. 

4. Hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể
6
. 

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƢỢC KHEN THƢỞNG
7
 

1. Danh hiệu thi đua; 

Năm Danh hiệu thi đua 
Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 

danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 
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2. Hình thức khen thƣởng: 

Năm 
Hình thức khen 

thƣởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thƣởng; 

cơ quan ban hành quyết định 

      

      

      

 XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH 

KHEN THƢỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký, đóng dấu) 

______________ 
1
 Báo cáo thành tích 25 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân chƣơng Sao vàng, 10 năm đối với Huân 

chƣơng Hồ Chí Minh, 10 năm đối với Huân chƣơng Độc lập, Huân chƣơng Quân công, 05 năm đối với Huân 

chƣơng Bảo vệ Tổ quốc, Huân chƣơng Lao động; 05 năm đối với Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ; 01 năm đối 

với Cờ thi đua của Chính phủ, Cờ thi đua cấp Bộ, cấp tỉnh và Giấy khen; 01 năm đối với Tập thể lao động xuất sắc 

và Bằng khen cấp Bộ, cấp tỉnh. 

2
 Ghi rõ hình thức đề nghị khen thƣởng. 

3
 Đối với đơn vị sản xuất, kinh doanh cần nêu tình hình tài chính: Tổng số vốn cố định, lƣu động; nguồn vốn 

(ngân sách, tự có, vay ngân hàng...). 

4
 Tùy theo hình thức đề nghị khen thƣởng, nêu các tiêu chí cơ bản trong việc, thực hiện nhiệm vụ chính trị 

của đơn vị (có so sánh với năm trƣớc hoặc 03 năm, 05 năm trƣớc thời điểm đề nghị), ví dụ: 

- Đối với đơn vị sản xuất, kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lƣợng, doanh 

thu, lợi nhuận, tỷ suất lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tƣ tái sản xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ 

thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực hiện chính sách bảo hiểm đối với ngƣời lao động... 

việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nƣớc; đảm bảo môi trƣờng, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực 

phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền). 

- Đối với trƣờng học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học 

tập; số học sinh giỏi cấp trƣờng, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung 

ƣơng), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,... 

- Đối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số ngƣời khám, chữa bệnh; tổng số ngƣời 

đƣợc điều trị nội, ngoại trú; tổng số giƣờng bệnh đƣa vào sử dụng; số ngƣời đƣợc khám, điều trị bệnh, chữa bệnh 

miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội...). 

5
 Việc thực hiện chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nƣớc; chăm lo đời sống 

cán bộ, nhân viên; hoạt động xã hội, từ thiện... 

6
 Công tác xây dựng đảng, đoàn thể: Nêu vai trò, kết quả hoạt động và xếp loại của tổ chức đảng, đoàn thể 

(kèm theo giấy chứng nhận hoặc quyết định công nhận). 

7
 Nêu các danh hiệu thi đua, các hình thức khen thƣởng đã đƣợc Đảng, Nhà nƣớc, bộ, ban, ngành, đoàn thể 

Trung ƣơng, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký 

quyết định). 
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Mẫu số 02
1
 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

                    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                                   --------------- 
  Tỉnh (thành phố), ngày…… tháng……. năm…….. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG....... 
2
 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân) 

I. SƠ LƢỢC LÝ LỊCH 

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thƣờng, không viết tắt): .................................... 

- Sinh ngày, tháng, năm: ............................................................ Giới tính:……… 

- Quê quán
3
:............................................................................................................. 

- Trú quán: .............................................................................................................. 

- Đơn vị công tác: ................................................................................................... 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): ............................................................. 

- Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: ........................................................................ 

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thƣởng: ............................................................ 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ đƣợc giao hoặc đảm nhận: .............................................. 

2. Thành tích đạt đƣợc của cá nhân
4
: ...................................................................... 

Báo cáo thành tích căn cứ vào nhiệm vụ, quyền hạn được giao của cá nhân 

và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật thi đua, khen thưởng, Nghị 

định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƢỢC KHEN THƢỞNG
5
 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hiệu thi đua 
Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 

danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 

      

2. Hình thức khen thƣởng; 

Năm 
Hình thức khen 

thƣởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thƣởng; 

cơ quan ban hành quyết định 

      

THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 

XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ 

NGƢỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
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(Ký, đóng dấu) (Ký, ghi rõ họ và tên) 

  

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƢỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

 
1
 Báo cáo thành tích 10 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân chƣơng Độc lập, Huân chƣơng Quân 

công, 05 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân chƣơng Bảo vệ Tổ quốc, Huân chƣơng Lao động; 05 năm đối 

với Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ, 06 năm đối với danh hiệu Chiến sỹ thi đua toàn quốc, 03 năm đối với 

danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp bộ, cấp tỉnh; 02 năm đối với Bằng khen cấp bộ, cấp tỉnh; 01 năm đối với Chiến sĩ thi 

đua cơ sở và Giấy khen. 

2
 Ghi rõ hình thức đề nghị khen thƣởng. 

3
 Đơn vị hành chính: Xã (phƣờng, thị trấn); huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực 

thuộc trung ƣơng). 

4
 Nêu thành tích cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ đƣợc giao (kết quả đã đạt đƣợc về năng suất, chất 

lƣợng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; các biện pháp, giải pháp công tác trong việc đổi mới công tác quản lý, những 

sáng kiến kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học; việc đổi mới công nghệ, ứng dụng khoa học, kỹ thuật vào thực 

tiễn; việc thực hiện chủ trƣơng, đƣờng lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nƣớc; công tác bồi dƣỡng, học 

tập nâng cao trình độ chuyên môn, phẩm chất đạo đức; chăm lo đời sống cán bộ, nhân viên; vai trò của cá nhân 

trong công tác xây dựng Đảng và các đoàn thể; công tác tham gia các hoạt động xã hội, từ thiện...). 

- Đối với cán bộ làm công tác quản lý nêu tóm tắt thành tích của đơn vị, riêng thủ trƣởng đơn vị kinh doanh 

lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lƣợng, doanh thu, lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tƣ tái sản 

xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực 

hiện chính sách bảo hiểm đối với ngƣời lao động... việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nƣớc; đảm bảo 

môi trƣờng, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền). 

- Đối với trƣờng học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học 

tập; số học sinh giỏi cấp trƣờng, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung 

ƣơng), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,... 

- Đối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số ngƣời khám, chữa bệnh; tổng số ngƣời 

đƣợc điều trị nội, ngoại trú; tổng số giƣờng bệnh đƣa vào sử dụng; số ngƣời đƣợc khám, điều trị bệnh, chữa bệnh 

miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội...). 

- Đối với các hội đoàn thể, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ công tác trọng tâm và các chƣơng trình công 

tác của trung ƣơng hội, đoàn thể giao. 

- Đối với các cơ quan quản lý nhà nƣớc, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ chính trong quản lý nhà nƣớc, 

thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và công tác tham mƣu cho lãnh đạo trong phát triển đơn vị, ngành, địa phƣơng... 

5
 Nêu các hình thức khen thƣởng đã đƣợc Đảng, Nhà nƣớc, bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ƣơng, tỉnh, thành 

phố trực thuộc trung ƣơng tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định). 

- Ghi rõ số quyết định công nhận danh hiệu thi đua trong 05 năm trƣớc thời điểm đề nghị đối với Huân 

chƣơng Lao động, Bằng khen của Thủ tƣớng Chính phủ v.v... 

- Đối với đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”: 

+ Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định của 02 lần liên tục đƣợc tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi 

đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc trung ƣơng” và 06 lần đạt danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở” trƣớc thời 

điểm đề nghị; 

+ Ghi rõ nội dung các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp hữu ích trong quản lý, công tác hoặc đề tài nghiên 

cứu(tham gia là thành viên hoặc chủ nhiệm đề tài khoa học), có ý kiến xác nhận của Hội đồng sáng kiến, khoa học 

cấp bộ, cấp tỉnh (ghi rõ văn bản, ngày, tháng, năm) hoặc phải có giấy chứng nhận của Hội đồng kèm theo hồ sơ.  

- Đối với báo cáo đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung 

ƣơng” ghi rõ thời gian 03 lần liên tục đƣợc tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp cơ sở” trƣớc thời điểm đề nghị; các 

sáng kiến đƣợc cấp có thẩm quyền công nhận. 
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2. Tặng danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến”. Mã số TTHC: 2.000402 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các cơ quan, đơn vị, tổ chức đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND huyện nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và xin ý kiến các cơ 

quan liên quan, báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện quyết định khen thƣởng. Các trƣờng hợp không đƣợc khen thƣởng 

(không đúng đối tƣợng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), 

Phòng Nội vụ thông báo bằng văn bản đến cơ quan, đơn vị, tổ chức, trình khen biết. Thời 

gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, quyết 

định khen thƣởng. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp hoặc qua b ƣu điện tại bộ phận 

một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

 c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản đề nghị kèm theo danh sách tập thể đƣợc đề nghị tặng danh hiệu 

lao động tiên tiến của cấp trình khen; 

 + Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng làm, 

trong đó ghi rõ hành động, thành tích để đề nghị khen thƣởng; 

 + Biên bản xét khen thƣởng. 

 - Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

 d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định 

 đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Nội vụ. 

 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp huyện 
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 h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 91/2017/NĐ-CP của Chính phủ. 

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Tâp̣ thể có thành tích 

trong phong trào thi đua đƣơc̣ đề nghi ̣ tặng danh hiệu thi đua. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu số 01
1
 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

------- 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  Tỉnh (thành phố), ngày…… tháng……. năm…….. 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ KHEN.........
2
 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với tập thể) 

Tên tập thể đề nghị 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thƣờng, không viết tắt) 

I. SƠ LƢỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phƣơng (về điều kiện tự nhiên, xã 

hội, cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể
3
. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao của cơ quan 

(đơn vị) và đối tƣợng, tiêu chuẩn khen thƣởng quy định tại Luật thi đua, khen 

thƣởng, Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các 

chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lƣợng, hiệu quả công tác so với các 

năm trƣớc (hoặc so với lần khen thƣởng trƣớc đây); việc đổi mới công tác quản lý, 

cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc 

ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với bộ, ban, 

ngành, địa phƣơng và cả nƣớc
4
. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt đƣợc thành tích; các phong trào thi 

đua đã đƣợc áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 

3. Việc thực hiện chủ trƣơng, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nƣớc
5
. 

4. Hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể
6
. 

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƢỢC KHEN THƢỞNG
7
 

1. Danh hiệu thi đua; 

Năm Danh hiệu thi đua 
Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 

danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 
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2. Hình thức khen thƣởng: 

Năm 
Hình thức khen 

thƣởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen 

thƣởng; cơ quan ban hành quyết định 

      

      

      

  

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH 

KHEN THƢỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký, đóng dấu) 
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 3. Tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”. Mã số TTHC: 1.000843 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các cơ quan, đơn vị, tổ chức đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND huyện nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và xin ý kiến các cơ 

quan liên quan, báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện quyết định khen thƣởng. Các trƣờng hợp không đƣợc khen thƣởng 

(không đúng đối tƣợng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), 

Phòng Nội vụ thông báo bằng văn bản đến cơ quan, đơn vị, tổ chức, trình khen biết. Thời 

gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, quyết 

định khen thƣởng. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp hoặc qua bƣu điện đến bộ 

phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách các các nhân đƣợc đề nghị tặng danh hiệu 

“Chiến sĩ thi đua cơ sở” của cấp trình khen.  

+ Báo cáo thành tích của các cá nhân đƣợc đề nghị tặng danh hiệu “Chiến sĩ 

thi đua cơ sở”, trong báo cáo thành tích phải nêu rõ nội dung phát minh, sáng kiến, 

cải tiến, ứng dụng khoa học, công nghệ, sáng tác hoặc sáng tạo đem lại hiệu quả 

thiết thực.  

+ Biên bản bình xét của Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cấp trình khen.   

+ Chứng nhận của cơ quan quản lý nhà nƣớc có thẩm quyền hoặc Quyết 

định công nhận của Hội đồng Khoa học, sáng kiến cấp bộ, ngành, đoàn thể trung 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=1244&qdcbid=31&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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ƣơng, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ƣơng đối với phát minh, sáng chế, sáng 

kiến, cải tiến ứng dụng khoa học công nghệ, sáng tác hoặc sáng tạo. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp huyện tặng thƣởng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”. 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là cá nhân 

có thành tích trong phong trào thi đua đƣợc đề nghị tặng danh hiệu thi đua. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 

______________________________________________________________________ 
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4. Tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến” Mã số TTHC: 2.000385 

a) Trình tự thực hiện 

 - Bƣớc 1: Các cơ quan, đơn vị, tổ chức đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND huyện nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và xin ý kiến các cơ 

quan liên quan, báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện quyết định khen thƣởng. Các trƣờng hợp không đƣợc khen thƣởng 

(không đúng đối tƣợng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), 

Phòng Nội vụ thông báo bằng văn bản đến cơ quan, đơn vị, tổ chức, trình khen biết. Thời 

gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, quyết 

định khen thƣởng. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiế p hoặc qua bƣu điện đến bộ 

phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân đƣợc đề nghị tặng danh hiệu 

“Lao động tiên tiến” của cấp trình khen; 

+ Biên bản bình xét thi đua.   

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 
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- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp huyện tặng thƣởng danh hiệu “Lao động tiên tiến”. 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là cá nhân 

có thành tích trong phong trào thi đua đƣợc đề nghị tặng danh hiệu thi đua. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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5. Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích thi đua 

theo đợt, chuyên đề. Mã số TTHC: 2.000374 

 a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các cơ quan, đơn vị, tổ chức đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND huyện nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và xin ý kiến các cơ 

quan liên quan, báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện quyết định khen thƣởng. Các trƣờng hợp không đƣợc khen thƣởng 

(không đúng đối tƣợng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), 

Phòng Nội vụ thông báo bằng văn bản đến cơ quan, đơn vị, tổ chức, trình khen biết. Thời 

gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, quyết 

định khen thƣởng. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp hoặc qua bƣu điện hoặc qua 

môi trƣờng mạng đến bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị tặng 

Giấy khen của cấp trình khen; 

+ Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng làm, 

trong đó ghi rõ hành động, thành tích để đề nghị khen thƣởng; 

+ Biên bản bình xét khen thƣởng.   

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định. 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tập thể, cá nhân. 
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp huyện tặng Giấy khen. 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể, cá 

nhân có thành tích đƣơc̣ đề nghi ̣ khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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6. Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích đột 

xuất. Mã số TTHC: 1.000804 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các cơ quan, đơn vị, tổ chức đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND huyện nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và xin ý kiến các cơ 

quan liên quan, báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện quyết định khen thƣởng. Các trƣờng hợp không đƣợc khen thƣởng 

(không đúng đối tƣợng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), 

Phòng Nội vụ thông báo bằng văn bản đến cơ quan, đơn vị, tổ chức, trình khen biết. Thời 

gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, quyết 

định khen thƣởng. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

 b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp, qua bƣu điện đến bộ phận một 

cửa thuộc UBND cấp huyện. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị tặng 

Giấy khen của cấp trình khen; 

+ Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng làm, 

trong đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thƣởng; 

+ Biên bản xét khen thƣởng. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định. 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tập thể, Cá nhân.  
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp huyện tặng Giấy khen 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể, cá 

nhân có thành tích đƣợc đề nghị khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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7. Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về khen thƣởng đối 

ngoại. Mã số TTHC: 2.000364 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các cơ quan, đơn vị, tổ chức đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND huyện nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và xin ý kiến các cơ 

quan liên quan, báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện quyết định khen thƣởng. Các trƣờng hợp không đƣợc khen thƣởng 

(không đúng đối tƣợng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), 

Phòng Nội vụ thông báo bằng văn bản đến cơ quan, đơn vị, tổ chức, trình khen biết. Thời 

gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, quyết 

định khen thƣởng. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp hoặc qua b ƣu điện đến bộ 

phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị tặng 

Giấy khen của cấp trình khen; 

+ Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng làm, 

trong đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thƣởng; 

+ Biên bản xét khen thƣởng. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tập thể, cá nhân . 
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp huyện tặng Giấy khen 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể, cá 

nhân có thành tích đƣơc̣ đề nghi ̣ khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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8. Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về khen thƣởng cho 

gia đình. Mã số TTHC: 2.000356 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các cơ quan, đơn vị, tổ chức đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND huyện nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ. Thời gian thực hiện 

0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ và xin ý kiến các cơ 

quan liên quan, báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện quyết định khen thƣởng. Các trƣờng hợp không đƣợc khen thƣởng 

(không đúng đối tƣợng, không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), 

Phòng Nội vụ thông báo bằng văn bản đến cơ quan, đơn vị, tổ chức, trình khen biết. Thời 

gian thực hiện 09 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ xem xét, quyết 

định khen thƣởng. Thời gian thực hiện 05 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Tổ chức nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp hoặc qua b ƣu điện đến bộ 

phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị tặng 

Giấy khen của cấp trình khen; 

+ Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng làm, 

trong đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thƣởng; 

+ Biên bản xét khen thƣởng. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tập thể, cá nhân . 
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp huyện tặng Giấy khen 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể, cá 

nhân có thành tích đƣơc̣ đề nghi ̣ khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH UBND CẤP XÃ 

I. LĨNH VỰC TÔN GIÁO 

 1. Đăng ký hoạt động tín ngƣỡng. Mã số TTHC: 2.000509 

- Bƣớc 1: Ngƣời đại diện hoặc Ban quản lý cơ sở tín ngƣỡng có trách nhiệm 

gửi văn bản đăng ký đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã nơi có 

cơ sở tín ngƣỡng. 

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn xem xét, thẩm định hồ sơ, phối hợp với các 

đơn vị có liên quan (nếu có), trình UBND cấp xã xem xét. Thời gian thực hiện 06 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp xã trả lời bằng văn bản. Trƣờng hợp từ chối đăng ký 

phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Ngƣời đại diện hoặc Ban quản lý cơ sở tín ngƣỡng nhận kết quả 

bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp văn bản đăng ký trực tiếp; qua đƣờng bƣu chính tại 

bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã nơi có cơ sở tín ngƣỡng vào các ngày làm việc 

trong tuần. 

Văn bản phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi có cơ sở tín ngƣỡng và có 

giấy hẹn trả kết quả. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đăng ký (theo mẫu); 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày UBND cấp xã nơi có 

cơ sở tín ngƣỡng nhận đƣợc văn bản đăng ký hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Ngƣời đại diện hoặc Ban quản 

lý cơ sở tín ngƣỡng. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã nơi có cơ sở tín 

ngƣỡng. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc đăng ký hoạt động tín ngƣỡng. 

 h) Lệ phí: Không có.  
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký hoạt động tín ngƣỡng hằng năm 

hoặc hoạt động tín ngƣỡng bổ sung (Mẫu B1, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-

CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Ngƣời đại diện hoặc Ban quản lý cơ sở tín ngƣỡng có trách nhiệm gửi văn 

bản đăng ký hoạt động tín ngƣỡng hằng năm chậm nhất là 30 ngày trƣớc ngày cơ 

sở tín ngƣớng bắt đầu hoạt động tín ngƣỡng. 

- Đối với cơ sở tín ngƣỡng đa ̃thông báo hoaṭ đôṇg tín ngƣỡng hằng năm 

trƣớc ngày Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo có hiệu lực, chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày 

Luật có hiệu lực có trách nhiệm gửi văn bản đăng ký đến UBND cấp xã nơi có cơ 

sở tín ngƣỡng. 

- Việc đăng ký hoạt động tín ngƣỡng hằng năm chỉ thực hiện một lần. Đối với hoạt 

động tín ngƣỡng không có trong văn bản đã đăng ký thì ngƣời đại diện hoặc Ban quản lý 

có sở tín ngƣỡng có trách nhiệm đăng ký bổ sung. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B1 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐĂNG KÝ 

Hoạt động tín ngƣỡng hằng năm hoặc hoạt động tín ngƣỡng bổ sung 
________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên cơ sở tín ngƣỡng (chữ in hoa):………...….…...…………………… 

Địa chỉ:…………………………………………………………..………. 

Ngƣời đại diện 
(3)

:  

Họ và tên:…………………………… Năm sinh:..………………..…… 

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………….….. 

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp: ……………………………………… 

Đăng ký hoạt động tín ngƣỡng …
(4)

… với các nội dung sau: 

 

TT 
Tên hoạt động 

tín ngƣỡng 
Nội dung Quy mô 

Thời 

gian 

Địa 

điểm 

Ghi 

chú 

1       

2       

3       

…       

N       

 

 

NGƢỜI ĐẠI DIỆN 
(3)

 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

  

(1) Địa danh nơi có cơ sở tín ngƣỡng. 

(2) Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có cơ sở tín ngƣỡng. 

(3) Trƣờng hợp cơ sở tín ngƣỡng có ban quản lý thì ngƣời thay mặt ban quản lý ký bản đăng ký. 

(4) Hoạt động tín ngƣỡng hằng năm hoặc hoạt động tín ngƣỡng bổ sung. 
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2. Đăng ký bổ sung hoạt động tín ngƣỡng. Mã số TTHC: 1.001028 

- Bƣớc 1: Ngƣời đại diện hoặc Ban quản lý cơ sở tín ngƣỡng có trách nhiệm 

gửi văn bản đăng ký bổ sung hoạt động tín ngƣỡng đến bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả của UBND cấp xã nơi có cơ sở tín ngƣỡng. 

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn xem xét, thẩm định hồ sơ, phối hợp với các 

đơn vị có liên quan (nếu có), trình UBND cấp xã xem xét. Thời gian thực hiện 06 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp xã trả lời bằng văn bản. Trƣờng hợp từ chối đăng ký 

phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Ngƣời đại diện hoặc Ban quản lý cơ sở tín ngƣỡng nhận kết quả 

bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp văn bản đăng ký bổ sung trực tiếp; qua đƣờng bƣu 

chính tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã nơi có cơ sở tín ngƣỡng vào các ngày 

làm việc trong tuần. 

Văn bản đăng ký bổ sung phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi có cơ sở 

tín ngƣỡng và có giấy hẹn trả kết quả. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đăng ký (theo mẫu); 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày UBND cấp xã nơi có 

cơ sở tín ngƣỡng nhận đƣợc văn bản đăng ký hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Ngƣời đại diện hoặc Ban quản 

lý cơ sở tín ngƣỡng đăng ký bổ sung hoạt động tín ngƣỡng. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã nơi có cơ sở tín 

ngƣỡng. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc đăng ký hoạt động tín ngƣỡng bổ sung. 
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 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký hoạt động tín ngƣỡng hằng năm 

hoặc hoạt động tín ngƣỡng bổ sung (Mẫu B1, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-

CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chậm nhất 20 ngày trƣớc 

ngày diễn ra hoạt động tín ngƣỡng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B1 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐĂNG KÝ 

Hoạt động tín ngƣỡng hằng năm hoặc hoạt động tín ngƣỡng bổ sung 
________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên cơ sở tín ngƣỡng (chữ in hoa):………...….…...…………………… 

Địa chỉ:…………………………………………………………..………. 

Ngƣời đại diện 
(3)

:  

Họ và tên:…………………………… Năm sinh:..………………..…… 

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………….….. 

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp: ……………………………………… 

Đăng ký hoạt động tín ngƣỡng …
(4)

… với các nội dung sau: 

 

TT 
Tên hoạt động 

tín ngƣỡng 
Nội dung Quy mô 

Thời 

gian 

Địa 

điểm 

Ghi 

chú 

1       

2       

3       

…       

N       

 

 

NGƢỜI ĐẠI DIỆN 
(3)

 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 
(1) Địa danh nơi có cơ sở tín ngƣỡng. 

(2) Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có cơ sở tín ngƣỡng. 

(3) Trƣờng hợp cơ sở tín ngƣỡng có ban quản lý thì ngƣời thay mặt ban quản lý ký bản đăng ký. 

(4) Hoạt động tín ngƣỡng hằng năm hoặc hoạt động tín ngƣỡng bổ sung. 
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3. Đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung. Mã số TTHC. 1.001055 

- Bƣớc 1: Ngƣời đại diện hoặc Ban quản lý cơ sở tín ngƣỡng có trách nhiệm 

gửi văn bản đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung (trƣờng hợp quy định tại khoản 2 

Điều 16 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo) đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND cấp xã nơi có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo. 

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn xem xét, thẩm định hồ sơ, phối hợp với các 

đơn vị có liên quan (nếu có), trình UBND cấp xã xem xét. Thời gian thực hiện 10 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp xã trả lời bằng văn bản. Trƣờng hợp từ chối đăng ký 

phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 04 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Ngƣời đại diện hoặc Ban quản lý cơ sở tín ngƣỡng nhận kết quả 

bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp; qua đƣờng bƣu chính tại bộ phận 

một cửa thuộc UBND cấp xã vào các ngày làm việc trong tuần. 

Hồ sơ phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi có địa điểm hợp pháp để sinh 

hoạt tôn giáo tập trung và có giấy hẹn trả kết quả. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đăng ký (theo mẫu); 

+ Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để làm nơi sinh hoaṭ tôn giáo; 

+ Sơ yếu lý lịch của ngƣời đại diện nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung; 

+ Bản tóm tắt giáo lý, giáo luật đối với việc đăng ký quy định tại khoản 2 

Điều 16 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo.  

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày UBND cấp xã nơi có 

địa điểm hợp pháp để sinh hoaṭ tôn giáo tập trung nhận đủ hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c 

đƣơc̣ cấp chƣ́ng nhâṇ đăng ký hoaṭ đôṇg tôn giáo theo quy định tại khoản 1 Điều 

16 của Luật Tín ngƣỡng , tôn giáo hoặc ngƣời đaị diêṇ của nhóm ngƣời theo tôn 

giáo đối với trƣờng hợp theo quy định tại khoản 2 Điều 16 của Luật Tín ngƣỡng, 

tôn giáo.  
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã nơi dự kiến có 

địa điểm hợp pháp để sinh hoaṭ tôn giáo tập trung  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc đăng ký sinh hoaṭ tôn giáo tập trung. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký sinh hoaṭ tôn giáo tập trung (Mẫu 

B5, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Tổ chức tôn giáo đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung cho tín đồ tại những 

nơi chƣa đủ điều kiện thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc ; tổ chƣ́c đƣơc̣ cấp 

chƣ́ng nhâṇ đăng ký hoaṭ đôṇg tôn giáo đăng ký sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung cho 

nhƣ̃ng ngƣời thuôc̣ tổ chƣ́c khi đáp ứng đủ các điều kiện sau đây: 

+ Có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo. 

+ Nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung có ngƣời đại diện là công dân Việt Nam 

thƣờng trú tại Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ ; không trong thời gian 

bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính trong lĩnh vực tín ngƣỡng , tôn giáo; không 

có án tích hoặc không phải là ngƣời đang bị buộc tội theo quy định của pháp luật 

về tố tụng hình sự. 

+ Nội dung sinh hoạt tôn giáo không thuộc trƣờng hợp quy định tại Điều 5 

của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

- Nhƣ̃ng ngƣời theo tôn giáo không thuộc trƣờng hợp quy điṇh taị khoản 1 

Điều 16 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo đƣợc đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung 

khi đáp ứng đủ các điều kiện trên và các điều kiện sau đây: 

+ Có giáo lý, giáo luật. 

+ Tên của nhóm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung không trùng với tên tổ chức tôn 

giáo hoặc tổ chức đã đƣợc cấp chƣ́ng nhâṇ đăng ký hoạt động tôn giáo , tên tổ chức 

chính trị, tổ chức chính trị - xã hội hoặc tên danh nhân, anh hùng dân tộc. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B5 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐĂNG KÝ 

Sinh hoạt tôn giáo tập trung  

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức tôn giáo; tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn 

giáo hoặc ngƣời đại diện nhóm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung (chữ in hoa): 

.………….………………………………………………………………... .......  

Trụ sở của tổ chức:………………………
 (3)

………………………….... 

Thuộc tôn giáo:...………………………………………….................... ....  

Đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung với các nội dung sau:  

Tên nhóm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung: ………………………………... ..  

Ngƣời đại diện của nhóm:  

Họ và tên:……………………………… Năm sinh: …………… .............  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………. ............  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………….. ...........  

Ngày cấp:………….…Nơi cấp: ……………………………….. ..............  

Nơi cƣ trú:.……………………………………………………….. ............  

Nội dung sinh hoạt tôn giáo: ..…….……………………………………. 

Địa điểm sinh hoạt tôn giáo 
(4)

: ………………………………………… 

Thời gian sinh hoạt tôn giáo:.…………………………………………… 

Số lƣợng ngƣời tham gia:….……………………………………………. 

Văn bản kèm theo gồm: Giấy tờ chƣ́ng minh có điạ điểm hơp̣ pháp để làm nơi 

sinh hoaṭ tôn giáo ; sơ yếu lý lịch của ngƣời đại diện nhóm sinh hoạt tôn giáo tập 

trung; bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, đối với việc đăng ký của nhóm sinh hoạt tôn 

giáo tập trung theo quy định tại khoản 2 Điều 16 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 NGƢỜI ĐẠI DIỆN 
(5)

 

(Chữ ký, dấu, ghi rõ họ tên) 
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(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo; tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo hoặc nơi dự 

kiến có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tập trung đối với nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung theo quy định tại khoản 2 

Điều 16 của Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

(2) Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo. 

(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

(4) Ghi rõ địa chỉ nơi sinh hoạt tôn giáo tập trung. 

(5) Ngƣời đại diện của tổ chức tôn giáo, tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo hoặc ngƣời đại diện 

của nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung đối với nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung theo quy định tại khoản 2 Điều 16 của Luật Tín 

ngƣỡng, tôn giáo. Đối với ngƣời đại diện của tổ chức tôn giáo phải ký tên và đóng dấu của tổ chức. 
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4. Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt 

động tôn giáo ở một xã. Mã số TTHC. 1.001085 

a) Trình tự thực hiện: Tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ có địa bàn hoạt động tôn 

giáo ở một xã gửi văn bản thông báo về danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng năm 

đến UBND cấp xã. 

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp; qua đƣờng bƣu chính tại 

bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã vào các ngày làm việc trong tuần. 

 Văn bản thông báo phải có xác nhận của UBND cấp xã. Nếu gửi qua đƣờng 

bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi trên dấu 

công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi UBND cấp xã nhận đƣợc văn bản 

thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ 

có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của UBND 

cấp xã về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại UBND cấp xã để thực hiện công tác quản lý 

nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo hằng 

năm hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung (Mẫu B30, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Chậm nhất là 30 ngày kể tƣ̀ ngày đƣợc chấp thuận tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ 

thuôc̣, ó địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã có trách nhiệm gửi văn bản thông báo 

danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng năm đến UBND cấp xã. 

- Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo có hiệu lực, tổ 

chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ có địa bàn hoạt động tôn giáo ở m ột xã trƣớc ngày Luật 
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có hiệu lực có trách nhiệm thông báo danh mục hoạt động tôn giáo diễn ra hằng 

năm đến UBND cấp xã. 

- Viêc̣ thông báo danh mục hoaṭ đôṇg tôn giáo diễn ra hằng năm chỉ thƣc̣ 

hiêṇ môṭ lần . Đối với hoaṭ đôṇg tôn giáo không có t rong danh mục đã thông báo 

thì ngƣời đại diện tổ chức có trách nhiệm gửi văn bản thông báo bổ sung đến 

UBND cấp xã. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

  

Mẫu đơn tờ khai đính kèm 
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Mẫu B30 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Danh mục hoaṭ đôṇg tôn giáo hằng năm  

hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung 
___________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):…….…………………
 (3)

…………………….... 

Trụ sở:………..………………………………………………………… ...  

Thông báo danh mục hoạt động ...
(4)

... với các nội dung sau: 

 

TT Tên các hoạt 

động tôn giáo 

Thời gian 

tổ chức 

Điạ điểm diêñ ra 

hoạt động tôn giáo 

Ghi chú 

1     

2     

...     

N     

 

 

 TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                      
(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo 

(hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung ) của tổ chƣ́c có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều tỉnh ; cơ quan chuyên môn về tín ngƣỡng , 

tôn giáo cấp tỉnh đối với việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn 

hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh ; Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ đối với việc thông báo danh mục hoạt động tôn 

giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg tôn giá o ở nhiều xa ̃thuôc̣ môṭ huyêṇ ; Ủy ban nhân dân 

cấp xa ̃đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung ) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg 

tôn giáo ở môṭ xa.̃  

(3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.  

(4) Hoạt động tôn giáo hằng năm hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung. 



 491 

5. Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung đối với tổ chức có địa bàn 

hoạt động tôn giáo ở một xã. Mã số TTHC: 1.000316 

a) Trình tự thực hiện: Chậm nhất là 20 ngày trƣớc khi diễn ra hoạt động 

tôn giáo không có trong danh mục đã thông báo hằng năm , ngƣời đaị diêṇ của tổ 

chức tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã gửi văn bản thông 

báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung đến UBND cấp xã. 

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp; qua đƣờng bƣu chính tại 

bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã vào các ngày làm việc trong tuần. 

 Văn bản thông báo phải có xác nhận của UBND cấp xã. Nếu gửi qua đƣờng 

bƣu chính, ngày tiếp nhận văn bản thông báo đƣợc tính theo ngày ghi trên dấu 

công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ : Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi UBND cấp xã nhận đƣợc văn bản 

thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Ngƣời đại diện của tổ chức 

tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ bổ sung hoạt động tôn giáo không có trong danh mục đã thông 

báo hằng năm.  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của UBND 

cấp xã về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại UBND cấp xã để thực hiện công tác quản lý 

nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo hằng 

năm hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung (Mẫu B30, Phụ lục Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chậm nhất là 20 ngày 

trƣớc khi diễn ra hoạt động tôn giáo không có trong danh mục đã thông báo hằng 

năm, ngƣời đaị diêṇ của tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ có địa bàn hoạt động tôn giáo 

ở một xã có trách nhiệm gửi văn bản thông báo bổ sung đến UBND cấp xã. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo.  

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B30 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO 

Danh mục hoaṭ đôṇg tôn giáo hằng năm  

hoặc danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung 
___________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên tổ chức (chữ in hoa):…….…………………
 (3)

…………………….... 

Trụ sở:………..………………………………………………………… ...  

Thông báo danh mục hoạt động ...
(4)

... với các nội dung sau: 

 

TT Tên các hoạt 

động tôn giáo 

Thời gian 

tổ chức 

Điạ điểm diêñ ra 

hoạt động tôn giáo 

Ghi chú 

1     

2     

...     

N     

 

 

 TM. TỔ CHỨC 
(3)

                                                      
(Chữ ký, dấu) 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động 

tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nƣớc về tín ngƣỡng , tôn giáo ở trung ƣơng đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo 

(hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung ) của tổ chƣ́c có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều tỉnh ; cơ quan chuyên môn về tí n ngƣỡng, 

tôn giáo cấp tỉnh đối với việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn 

hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh ; Ủy ban nhân dân cấp huyêṇ đối với việc thông báo d anh mục hoạt động tôn 

giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg tôn giáo ở nhiều xa ̃thuôc̣ môṭ huyêṇ ; Ủy ban nhân dân 

cấp xa ̃đối với  việc thông báo danh mục hoạt động tôn giáo (hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung) của tổ chƣ́c có địa bàn hoaṭ đôṇg 

tôn giáo ở môṭ xa.̃  

(3) Tổ chƣ́c tôn giáo, tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo.  

(4) Hoạt động tôn giáo hằng năm hoặc hoạt động tôn giáo bổ sung. 
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6. Đăng ký thay đổi ngƣời đại diện của nhóm sinh hoạt tôn giáo tập 

trung. Mã số TTHC. 1.001090 

- Bƣớc 1: Nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung gƣ̉i hồ sơ đăng ký thay đổi 

ngƣời đại diện đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã nơi có điạ 

điểm hơp̣ pháp để sinh hoạt tôn giáo tập trung. 

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn xem xét, thẩm định hồ sơ, phối hợp với các 

đơn vị có liên quan (nếu có), trình UBND cấp xã xem xét. Thời gian thực hiện 06 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp xã trả lời bằng văn bản. Trƣờng hợp từ chối đăng ký 

phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung nhận kết quả bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả của UBND cấp xã. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc đƣờng bƣu chính tại bộ phận 

một cửa thuộc UBND cấp xã nơi có điạ điểm sinh hoaṭ tôn giáo tập trung vào các 

ngày làm việc trong tuần. 

Hồ sơ phải có xác nhận của UBND cấp xã nơi có địa điểm sinh hoạt tôn giáo 

tập trung và có giấy hẹn trả kết quả. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đăng ký (theo mẫu); 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày UBND cấp xã nơi có 

địa điểm sinh hoaṭ tôn giáo tập trung nhận đƣợc văn bản đăng ký hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Nhóm sinh hoạt tôn giáo tập 

trung thay đổi ngƣời đại diện của nhóm. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã nơi có nhóm sinh 

hoạt tôn giáo tập trung đăng ký thay đổi ngƣời đại diện của nhóm. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc đăng ký thay đổi ngƣời đại diện của nhóm sinh hoaṭ tôn 

giáo tập trung. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đăng ký thay đổi ngƣời đại diện của nhóm 

sinh hoaṭ tôn giáo tập trung (Mẫu B6, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 

30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 495 

Mẫu B6 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐĂNG KÝ 

Thay đổi ngƣời đaị diêṇ của nhóm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên nhóm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung: ………………………………... ..  

Địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung của nhóm:…………………….. 

Họ và tên ngƣời đại diện 
(3)

:.…………………………………………… 

Thuộc tôn giáo (hoặc tổ chức tôn giáo; tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo):………………………………………………… 

Đăng ký thay đổi ngƣời đaị diêṇ của nhó m sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung 

với các nội dung sau:  

Ngƣời đại diện cũ của nhóm:  

Họ và tên:……………………………… Năm sinh: …………… .............  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………. ............  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………….. ...........  

Ngày cấp:………….…Nơi cấp: ……………………………….. ..............  

Nơi cƣ trú:.……………………………………………………….. ............  

Ngƣời đại diện mới của nhóm:  

Họ và tên:……………………………… Năm sinh: …………… .............  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):…………………………………. ............  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: ………………….. ...........  

Ngày cấp:………….…Nơi cấp: ……………………………….. ..............  

Nơi cƣ trú:.……………………………………………………….. ............  

Lý do thay đổi: ……………………………………………………. ..........  

Dự kiến thời điểm thay đổi: …………………………………….. .............  

Văn bản kèm theo gồm: Sơ yếu lý lịch của ngƣời đại diện mới; văn bản chấp 

thuận của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động 

tôn giáo về việc thay đổi ngƣời đại diện đối với nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung 

do tổ chức đăng ký; biên bản cuôc̣ hop̣ bầu, cƣ̉ ngƣời đaị diêṇ mới (nếu có). 

 NGƢỜI ĐẠI DIỆN 
(3) 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

(1)  Địa danh nơi có địa điểm sinh hoạt tôn giáo tâp̣ trung.  

(2)  Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có điạ điểm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung. 

(3) Ngƣời đại diện mới của nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung. 
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7. Đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung trong địa bàn 

một xã. Mã số TTHC. 1.001098 

- Bƣớc 1: Ngƣời đại diện của nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung gƣ̉i hồ sơ đề 

nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung đến bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả của UBND cấp xã. 

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn xem xét, thẩm định hồ sơ, phối hợp với các 

đơn vị có liên quan (nếu có), trình UBND cấp xã xem xét. Thời gian thực hiện 06 

ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp xã trả lời bằng văn bản. Trƣờng hợp từ chối đăng ký 

phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. Thời gian thực hiện 03 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung nhận kết quả bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả của UBND cấp xã. Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc đƣờng bƣu chính tại bộ phận 

một cửa thuộc UBND cấp xã vào các ngày làm việc trong tuần. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị (theo mẫu); 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày UBND cấp xã nhận đủ 

hồ sơ đề nghị hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Nhóm sinh hoạt tôn giáo tập 

trung thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo trong địa bàn một xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã nơi có địa điểm 

sinh hoa ̣t tôn giáo tập trung. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoaṭ tôn giáo tập trung. 

 h) Lệ phí: Không có.  
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoaṭ tôn giáo 

tập trung (Mẫu B7, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Chậm nhất 10 ngày kể từ ngày đƣợc chấp thuận địa điểm mới, nhóm sinh 

hoạt tôn giáo tập trung phải chấm dứt sinh hoạt tôn giáo tại địa điểm cũ và có trách 

nhiệm thông báo bằng văn bản đến UBND cấp xã 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B7 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Thay đổi điạ điểm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên nhóm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung:.………………………………... 

Họ và tên ngƣời đại diện:..……………………………………………… 

Thuộc tôn giáo (hoặc tổ chức tôn giáo; tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo):………………………………………………… 

Đề nghi ̣ thay đổi điạ điểm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung với các nội dung 

sau:  

Lý do thay đổi:.…………………………………………………………. 

Địa điểm nhóm đang sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung:…………..…….…… 

Dƣ ̣kiến điạ điểm mới:……..……………………………………………. 

Dự kiến thời điểm thay đổi:.………………………………………..…... 

Văn bản kèm theo gồm: Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp mới để 

làm nơi sinh hoạt tôn giáo; văn bản chấp thuận của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức 

đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo về việc thay đổi địa điểm đối với 

nhóm sinh hoạt tôn giáo do tổ chức đăng ký; bản sao có chứng thực văn bản chấp 

thuận đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đặt địa 

điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung lần đầu đối với trƣờng hợp thay đổi địa điểm sinh 

hoạt tôn giáo tập trung đến địa bàn xã khác. 

 

 NGƢỜI ĐẠI DIỆN 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

(1)  Địa danh nơi có địa điểm đang sinh hoạt tôn giáo tâp̣ trung.  

(2) Ủy ban nhân dân cấp xã nơi dự kiến đặt địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung mới. 
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8. Đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung đến địa bàn xã 

khác. Mã số TTHC. 1.001109 

- Bƣớc 1: Ngƣời đại diện của nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung gƣ̉i hồ sơ đề 

nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung đến địa bàn xã khác đến bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã nơi dự kiến đặt địa điểm mới. 

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn xem xét, thẩm định hồ sơ, phối hợp với các 

đơn vị có liên quan (nếu có), tham mƣu UBND cấp xã xin ý kiến UBND cấp huyện 

về việc thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung. Thời gian thực hiện 06 ngày 

làm việc. 

- Bƣớc 3: UBND cấp huyện có trách nhiệm trả lời bằng văn bản. Thời gian 

thực hiện 06 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Sau khi có văn bản của UBND cấp huyện, UBND cấp xã có trách 

nhiệm trả lời bằng văn bản về việc thay đổi địa điểm. Thời gian thực hiện 02 ngày 

làm việc. 

- Bƣớc 5: Ngƣời đại diện của nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung nhận kết quả 

bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã. Thời gian thực hiện 0,5 ngày 

làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính tại bộ 

phận một cửa thuộc UBND cấp xã vào các ngày làm việc trong tuần. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị (theo mẫu); 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày UBND cấp xã nhận 

đƣợc hồ sơ đề nghị hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Nhóm sinh hoạt tôn giáo tập 

trung thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung đến địa bàn xã khác. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã nơi dự kiến đặt 

địa điểm mới. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời chấp thuận hoặc 

không chấp thuận về việc đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoa ̣t tôn giáo tập trung. 

 h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoaṭ tôn giáo 

tập trung (Mẫu B7, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Chậm nhất 10 ngày kể từ ngày đƣợc chấp thuận địa điểm mới, nhóm sinh hoạt 

tôn giáo tập trung phải chấm dứt sinh hoạt tôn giáo tại địa điểm cũ và có trách 

nhiệm thông báo bằng văn bản đến UBND cấp xã nơi có địa điểm sinh hoạt tôn 

giáo tập trung cũ kèm theo bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận của UBND 

cấp xã nơi có địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung mới. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn, tờ khai đính kèm 
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Mẫu B7 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_________________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

ĐỀ NGHỊ 

Thay đổi điạ điểm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung 

_____________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên nhóm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung:.………………………………... 

Họ và tên ngƣời đại diện:..……………………………………………… 

Thuộc tôn giáo (hoặc tổ chức tôn giáo; tổ chức đƣợc cấp chứng nhận đăng ký 

hoạt động tôn giáo):………………………………………………… 

Đề nghi ̣ thay đổi điạ điểm sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung với các nội dung 

sau:  

Lý do thay đổi:.…………………………………………………………. 

Địa điểm nhóm đang sinh hoaṭ tôn giáo tâp̣ trung:…………..…….…… 

Dƣ ̣kiến điạ điểm mới:……..……………………………………………. 

Dự kiến thời điểm thay đổi:.………………………………………..…... 

Văn bản kèm theo gồm: Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp mới để 

làm nơi sinh hoạt tôn giáo; văn bản chấp thuận của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức 

đƣợc cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo về việc thay đổi địa điểm đối với 

nhóm sinh hoạt tôn giáo do tổ chức đăng ký; bản sao có chứng thực văn bản chấp 

thuận đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đặt địa 

điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung lần đầu đối với trƣờng hợp thay đổi địa điểm sinh 

hoạt tôn giáo tập trung đến địa bàn xã khác. 

 NGƢỜI ĐẠI DIỆN 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

(1)  Địa danh nơi có địa điểm đang sinh hoạt tôn giáo tâp̣ trung.  

(2) Ủy ban nhân dân cấp xã nơi dự kiến đặt địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung mới. 
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9. Thông báo về việc thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung. Mã 

số TTHC: 1.001156 

a) Trình tự thực hiện: Chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày đƣợc chấp thuận 

địa điểm mới, nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung phải chấm dứt sinh hoạt tôn giáo 

tại địa điểm cũ và thông báo bằng văn bản đến UBND cấp xã nơi có địa điểm sinh 

hoạt tôn giáo tập trung cũ.  

b) Cách thức thực hiện: Gửi văn bản thông báo trực tiếp hoặc qua đƣờng 

bƣu chính tại bộ phận một cửa thuộc UBND cấp xã vào các ngày làm việc trong tuần.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của UBND cấp xã.Nếu gửi qua đƣờng 

bƣu chính, ngày tiếp nhận hồ sơ đƣợc tính theo ngày ghi trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  

Văn bản thông báo nêu rõ tên của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức đƣợc cấp 

chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo; tên nhóm; họ và tên ngƣời đại diện của 

nhóm; thời điểm thay đổi; địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung mới; thời điểm 

chấm dứt sinh hoạt tôn giáo tại địa điểm cũ.  

Trƣờng hợp nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung chuyển địa điểm sinh hoạt tôn 

giáo đến địa bàn xã khác, ngƣời đại diện của nhóm còn có trách nhiệm gửi kèm 

bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận của UBND cấp xã nơi có địa điểm sinh 

hoạt tôn giáo tập trung mới. 

Nội dung văn bản thông báo theo quy định tại Điều 6 Nghị định số 

162/2017/NĐ-CP. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi UBND cấp xã nhận đƣợc văn bản 

thông báo hợp lệ. 

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Nhóm sinh hoạt tôn giáo tập 

trung thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã nơi có địa điểm 

sinh hoạt tôn giáo tập trung cũ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của UBND 

cấp xã về việc tiếp nhận thông báo. 

Văn bản thông báo đƣợc lƣu tại UBND cấp xã để thực hiện công tác quản lý 

nhà nƣớc về tín ngƣỡng, tôn giáo. 
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h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không  

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chậm nhất là 10 

ngày kể từ ngày đƣợc chấp thuận địa điểm mới, nhóm sinh hoạt tôn giáo tập trung 

phải chấm dứt sinh hoạt tôn giáo tại địa điểm cũ và có trách nhiệm thông báo bằng 

văn bản đến UBND cấp xã nơi có địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung cũ.  

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016). 

-Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 
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10. Thông báo tổ chức quyên góp trong địa bàn một xã của cơ sở tín 

ngƣỡng, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc. Mã số TTHC. 1.001167 

a) Trình tự thực hiện:  

Trƣớc khi tổ chức quyên góp 05 ngày làm việc , cơ sở tín ngƣỡng , tổ chƣ́c 

tôn giáo, tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ tổ chức quyên góp trong  địa bàn một xã gửi 

văn bản thông báo đến UBND cấp xã nơi tổ chức quyên góp. 

b) Cách thức thực hiện: 

 Gửi văn bản thông báo trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính tại bộ phận một 

cửa thuộc UBND cấp xã vào các ngày làm việc trong tuần.  

Văn bản thông báo phải có xác nhận của UBND cấp xã. Nếu gửi qua đƣờng 

bƣu chính, ngày tiếp nhận hồ sơ đƣợc tính theo ngày ghi trên dấu công văn đến. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Văn bản thông báo (theo mẫu) và các tài liệu kèm theo 

(nếu có). 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 (bộ). 

d) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi UBND cấp xã nhận đƣợc văn bản 

thông báo hợp lệ. 

đ)  Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ sở tín ngƣỡng , tổ chƣ́c 

tôn giáo, tổ chức tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ tổ chức quyên góp trong địa bàn một xã. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã nơi tổ chức 

quyên góp. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận của UBND 

cấp xã về việc tiếp nhận thông báo. 

h) Lệ phí: Không có.  

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Thông báo về việc tổ chức quyên góp (mẫu 

B47, Phụ lục Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Trƣớc khi tổ chức quyên góp 05 ngày làm việc, cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức 

tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có trách nhiệm thông báo bằng văn bản đến 

UBND cấp xã nơi tổ chức quyên góp. 

- Hoạt động quyên góp của cơ sở tín ngƣỡng , tổ chức tôn giáo , tổ chƣ́c tôn 

giáo trực thuộc phải có sổ sách thu , chi bảo đảm công khai, minh bạch. Tài sản 
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đƣợc quyên góp phải đƣợc quản lý, sử dụng đúng mục đích đã thông báo , phục vụ 

cho hoạt động tín ngƣỡng, hoạt động tôn giáo và từ thiện xã hội. 

- Không đƣợc lợi dụng danh nghĩa cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo, tổ chƣ́c 

tôn giáo trƣc̣ thuôc̣ để quyên góp nhằm trục lợi hoặc trái mục đích quyên góp. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo ngày 18/11/2016). 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngƣỡng, tôn giáo. 

 

Mẫu đơn tờ khai đính kèm 
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Mẫu B47 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________ 

...
(1)

…, ngày……tháng……năm…… 

THÔNG BÁO  

Về việc tổ chức quyên góp 

_________ 

Kính gửi: ……….
(2)

………. 

Tên (chữ in hoa): …………………...…
(3)

……………………………….. 

Địa chỉ:.…………………………………………........…………………...  

Ngƣời đại diện:…………………………………………………………… 

Họ và tên:……………………………… Năm sinh:…………… ..............  

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………. ........  

Chức vụ, phẩm vị (nếu có):………………………………....………. .......  

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: …………………….. .......  

Ngày cấp:…………….…Nơi cấp:.……………………………….. ..........  

Thông báo về việc tổ chức quyên góp với các nội dung sau: 

Mục đích quyên góp:…………………………………………………… 

Địa bàn tổ chức quyên góp:…..………………………………………… 

Cách thức quyên góp:…………………………………………………… 

Thời gian thực hiện quyên góp:..………………………………………..... 

Phƣơng thức quản lý và sử dụng tài sản đƣợc quyên góp:.……………… 

.…………………………………………………………………………… .......  

                   NGƢỜI ĐẠI DIỆN
 (3) 

              (Chữ ký, dấu) 

(1)  Địa danh nơi có cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo hoặc tổ chƣ́c tôn giáo trƣc̣ thuô ̣c. 

(2) Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đối với trƣờng hợp tổ chức quyên góp vƣợt ra ngoài địa bàn một huyện; Ủy ban nhân dân 

cấp huyện đối với trƣờng hợp tổ chức quyên góp ngoài địa bàn một xã nhƣng trong địa bàn một huyện, quận, thị xã, thành phố 

thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc trung ƣơng; Ủy ban nhân dân cấp xã đối với trƣờng hợp tổ chức quyên góp 

trong địa bàn một xã. 

(3) Cơ sở tín ngƣỡng, tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực 

thuộc, ngƣời đại diện phải ký tên và đóng dấu. 
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 II. LĨNH VỰC THI ĐUA KHEN THƢỞNG  

 1. Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thực hiện nhiệm vụ 

chính trị. Mã số TTHC: 1.000775 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các đơn vị trực thuộc đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND cấp xã nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn nghiên cứu, thẩm định hồ sơ báo cáo Hội 

đồng thi đua khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã. Thời gian 

thực hiện 07 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND cấp xã xem xét, quyết định khen thƣởng. Thời 

gian thực hiện 02 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Các đơn vị trực thuộc nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp taị bộ phận một cửa thuộc 

UBND cấp xã hoăc̣ thông qua hê ̣thống bƣu chính. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị tặng 

Giấy khen; 

+ Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng làm, 

trong đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thƣởng; 

+ Biên bản xét khen thƣởng. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định. 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức, Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp xã tặng Giấy khen. 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể, cá 

nhân có thành tích đƣơc̣ đề nghi ̣ khen thƣởng. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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2. Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích thi đua theo 

đợt hoặc chuyên đề. Mã số TTHC: 2.000346 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các đơn vị trực thuộc đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND cấp xã nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn nghiên cứu, thẩm định hồ sơ báo cáo Hội 

đồng thi đua khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã. Thời gian 

thực hiện 07 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND cấp xã xem xét, quyết định khen thƣởng. Thời 

gian thực hiện 02 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Các đơn vị trực thuộc nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp taị UBND xã hoăc̣ thông qua hê ̣

thống bƣu chính. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị tặng Giấy 

khen; 

+ Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng làm, trong 

đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thƣởng; 

+ Biên bản xét khen thƣởng. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 

định 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, Cá nhân 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND cấp 

xã tặng Giấy khen 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể , cá 

nhân có thành tích đƣơc̣ đề nghi ̣ khen thƣởng 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 của 

Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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3. Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích đột xuất. Mã 

số TTHC: 2.000337 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các đơn vị trực thuộc đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND cấp xã nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn nghiên cứu, thẩm định hồ sơ báo cáo Hội 

đồng thi đua khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã. Thời gian 

thực hiện 07 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND cấp xã xem xét, quyết định khen thƣởng. Thời 

gian thực hiện 02 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Các đơn vị trực thuộc nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp taị UBND cấp xã hoăc̣ thông qua 

hê ̣thống bƣu chính. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị tặng Giấy 

khen; 

+ Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng làm, trong 

đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thƣởng; 

+ Biên bản xét khen thƣởng. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 

định 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND cấp 

xã tặng Giấy khen 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể , cá 

nhân có thành tích đƣơc̣ đề nghi ̣ khen thƣởng 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 của 

Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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  4. Xét tặng danh hiệu Lao động tiên tiến. Mã số TTHC: 2.000305 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các đơn vị trực thuộc đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND cấp xã nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn nghiên cứu, thẩm định hồ sơ báo cáo Hội 

đồng thi đua khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã. Thời gian 

thực hiện 07 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND cấp xã xem xét, quyết định khen thƣởng. Thời 

gian thực hiện 02 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Các đơn vị trực thuộc nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp taị UBND xã hoăc̣ thông qua 

hê ̣thống bƣu chính. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân đƣợc đề nghị tặng danh hiệu 

Lao động tiên tiến; 

+ Biên bản bình xét thi đua. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết:  

10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp xã tặng danh hiệu Lao động tiên tiến. 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 
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k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là cá nhân 

có thành tích đƣợc đề nghị khen thƣởng 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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5. Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích cho gia 

đình. Mã số TTHC: 1.000748 

a) Trình tự thực hiện 

- Bƣớc 1: Các đơn vị trực thuộc đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND cấp xã nộp hồ sơ khen thƣởng.  

+ Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ viết 

phiếu biên nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. Trƣờng hợp hồ sơ chƣa đầy đủ, hợp 

lệ hƣớng dẫn cho tổ chức để hoàn chỉnh hồ sơ. 

+ Công chức tiếp nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn. Thời gian 

thực hiện 0,5 ngày làm việc. 

- Bƣớc 2: Bộ phận chuyên môn nghiên cứu, thẩm định hồ sơ báo cáo Hội 

đồng thi đua khen thƣởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã. Thời gian 

thực hiện 07 ngày làm việc. 

- Bƣớc 3: Chủ tịch UBND cấp xã xem xét, quyết định khen thƣởng. Thời 

gian thực hiện 02 ngày làm việc. 

- Bƣớc 4: Các đơn vị trực thuộc nhận kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

Thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.  

b) Cách thức thực hiện: Nôp̣ hồ sơ trƣc̣ tiếp taị UBND cấp xã hoăc̣ thông 

qua hê ̣thống bƣu chính. 

c) Thành phần, số lƣợng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị tặng 

Giấy khen; 

+ Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân đƣợc đề nghị khen thƣởng làm, 

trong đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thƣởng; 

+ Biên bản xét khen thƣởng. 

- Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

d) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định 

đ Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết điṇh của Chủ tịch UBND 

cấp xã tặng Giấy khen 

h) Lệ phí: Không có. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể, cá 

nhân có thành tích đƣơc̣ đề nghi ̣ khen thƣởng 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 26/11/2003;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

14/6/2005; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng ngày 

16/11/2013; 

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thƣởng. 

- Thông tƣ 08/2017/TT-BNV ngày 27/10/2017 của Bộ Nội vụ về việc quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/07/2017 

của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thƣởng; 

- Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 29/12/2017 của UBND tỉnh ban 

hành Quy định về công tác thi đua, khen thƣởng trên địa bàn tỉnh Bình Phƣớc. 
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D. LIÊN THÔNG TIẾP NHÂṆ VÀ GIẢI  QUYẾT THỦ TUC̣ HÀNH 

CHÍNH 

1. Thành lập thôn, ấp, khu phố mới. Mã số TTHC: 2.000465 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bƣớc 1: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định chủ trƣơng thành lập thôn, ấp, 

khu phố mới; chỉ đạo Ủy ban nhân dân cấp huyện giao Uỷ ban nhân dân cấp xã xây 

dựng Đề án thành lập thôn, ấp, khu phố mới. 

- Bƣớc 2:  Uỷ ban nhân dân cấp xã tổ chức lấy ý kiến của toàn thể cử tri hoặc 

cử tri đại diện hộ gia đình trong khu vực thành lập thôn, ấp, khu phố mới về Đề án 

thành lập thôn mới, tổ dân phố mới; tổng hợp các ý kiến và lập thành biên bản lấy ý 

kiến về Đề án. 

- Bƣớc 3: Đề án thành lập thôn, ấp, khu phố mới nếu đƣợc trên 50% số cử tri 

hoặc cử tri đại diện hộ gia đình trong khu vực thành lập thôn, ấp, khu phố mới tán 

thành thì Uỷ ban nhân dân cấp xã hoàn chỉnh hồ sơ (kèm theo biên bản lấy ý kiến) 

trình Hội đồng nhân dân cấp xã thông qua tại kỳ họp gần nhất. Trong thời hạn 10 

ngày làm việc kể từ ngày có Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp xã, Ủy ban 

nhân dân cấp xã hoàn chỉnh hồ sơ trình Uỷ ban nhân dân cấp huyện.  

- Bƣớc 4: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ do 

Ủy ban nhân dân cấp xã chuyển đến, Uỷ ban nhân dân cấp huyện có Tờ trình (kèm hồ 

sơ thành lập thôn, ấp, khu phố mới của Ủy ban nhân dân cấp xã) nôp̣ taị bô ̣phâṇ tiếp 

nhâṇ hồ sơ của Sở Nôị vu ̣ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh địa chỉ : Số 

727, Quốc lô ̣14, phƣờng Tân Bình, thị xã Đồng Xoài, tỉnh Bình Phƣớc. 

 - Bƣớc 5: Sở Nội vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ, đề án, thực hiện quy trình 

lấy ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý đề nghị bổ sung 

thêm hồ sơ theo ý kiến góp ý (nếu có). 

- Bƣớc 6: Căn cứ vào hồ sơ trình của Uỷ ban nhân dân cấp huyện và kết quả 

thẩm định của Sở Nội vụ, Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh trình Hội đồng nhân dân cùng 

cấp xem xét ban hành Nghị quyết thành lập thôn, ấp, khu phố mới.  

- Bƣớc 7: Sau khi có Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành Quyết định thành lập thôn, ấp, khu phố mới. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đƣờng bƣu chính hoặc 

thông qua dịch vụ công trực tuyến tại Trung tâm Phuc̣ vu ̣hành chính công tỉnh. 

c) Thành phần, Số lƣợng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
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- Tờ trình của Uỷ ban nhân dân cấp huyện, cấp xã về thành lập thôn, ấp, khu 

phố mới; 

- Đề án thành lập thôn, ấp, khu phố mới. Nội dung chủ yếu của Đề án 

gồm:  

+ Sự cần thiết thành lập thôn, ấp, khu phố mới;  

+ Tên gọi của thôn, ấp, khu phố mới;  

+ Vị trí địa lý, ranh giới của thôn, ấp, khu phố mới (có sơ đồ thể hiện vị trí 

địa lý); 

+ Dân số (số hộ gia đình, số nhân khẩu) của thôn, ấp, khu phố mới;  

+ Diện tích tự nhiên của thôn, ấp, khu phố mới (đối với thôn phải chi tiết số 

liệu về diện tích đất ở, đất sản xuất), đơn vị tính là hecta;  

+ Các điều kiện khác quy định tại Khoản 2 Điều 7 Thông tƣ số 

04/2012/TT-BNV; 

+ Đề xuất, kiến nghị. 

- Tổng hợp kết quả lấy ý kiến và biên bản lấy ý kiến của toàn thể cử tri hoặc cử 

tri đại diện hộ gia đình trong khu vực thành lập thôn, ấp, khu phố mới về Đề án thành 

lập thôn, ấp, khu phố mới. 

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp xã về việc thông qua Đề án thành 

lập thôn, ấp, khu phố mới. 

- Sơ đồ thôn, ấp, khu phố mới hiện tại và sau khi thành lập mới. 

* Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ 

d) Thời hạn giải quyết: Thời hạn thẩm định của Sở Nội vụ không quá 15 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận đƣợc Tờ trình và hồ sơ đầy đủ hợp pháp của Ủy ban nhân 

dân cấp huyện.  

đ) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Thôn, ấp, khu phố. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Nội vụ. 

g) Kết qủa thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Uỷ ban nhân dân 

cấp tỉnh thành lập thôn, ấp, khu phố mới. 

h) Lệ phí: Không có. 

 i) Tên mẫu đơn, tờ khai hành chính. không 
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k) Điều kiện thành lập thôn mới, tổ dân phố: 

* Quy mô số hộ gia đình: 

- Đối với thôn: Ở vùng đồng bằng, trung du phải có từ 500 hộ gia đình trở 

lên; ở vùng miền núi, biên giới phải có từ 200 hộ gia đình trở lên; 

- Đối với khu phố: Ở vùng đồng bằng phải có từ 500 hộ gia đình trở lên; ở 

vùng miền núi, biên giới phải có từ 200 hộ gia đình trở lên. 

Trƣờng hợp thành lập phƣờng, thị trấn từ xã thì chuyển các thôn hiện có của 

xã thành khu phố thuộc phƣờng, thị trấn. 

* Các điều kiện khác:  

Thôn và khu phố phải có cơ sở hạ tầng kinh tế - xã hội thiết yếu, phù hợp 

với điều kiện thực tế của địa phƣơng để phục vụ hoạt động cộng đồng và ổn định 

cuộc sống của ngƣời dân. Riêng đối với thôn phải bảo đảm diện tích đất ở và đất 

sản xuất bình quân của mỗi hộ gia đình ít nhất bằng mức bình quân chung của xã. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Thông tƣ số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Bộ Nội vụ 

hƣớng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố. 

- Thông tƣ số 09/2017/TT-BNV ngày 29/12/2017 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Thông tƣ số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 

của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố. 

 

 

 

 


