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Nam 

27 
Đề nghị mời tổ chức, cá nhân nước ngoài vào Việt Nam thực hiện hoạt động tôn giáo 

ở một tỉnh 

28 
Đề nghị mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài đến giảng đạo cho tổ chức 

được cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo ở một tỉnh 

29 
Đề nghị thay đổi tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn 

hoạt động ở một tỉnh 

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

31 
Đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc có 

địa bàn hoạt động ở một tỉnh 

32 
Đề nghị tự giải thể tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định 

của hiến chương 

33 
Đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy 

định của hiến chương của tổ chức 

34 Tặng Bằng khen cấp tỉnh 

35 Tặng Cờ thi đua cấp tỉnh 

36 Tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh” 

37 Tặng danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc” 

38 Tặng Bằng khen cấp tỉnh theo đợt hoặc chuyên đề 

39 Tặng Cờ thi đua cấp tỉnh theo đợt hoặc chuyên đề 

40 Tặng Bằng khen cấp tỉnh về thành tích đột xuất 

41 Tặng Bằng khen cấp tỉnh cho gia đình 

42 Tặng Bằng khen cấp tỉnh về thành tích đối ngoại 

43 Phân loại đơn vị hành chính cấp xã 

B Quy trình nội bộ giải quyết TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ 

1 Cấp, cấp lại, bổ sung lĩnh vực hành nghề của Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

2 Thành lập hội (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

3 Phê duyệt điều lệ hội (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

4 Chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

5 Đổi tên hội (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

6 Hội tự giải thể (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

7 Báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường của hội (Đối với hội không có 

tính chất đặc thù) 

8 Cho phép hội đặt văn phòng đại diện (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

9 Công nhận ban vận động thành lập hội 

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

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 chương của tổ chức 

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 

13 Đề nghị cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức có địa bàn hoạt 

động ở một tỉnh 
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14 Thông báo người được phong phẩm hoặc suy cử làm chức sắc đối với các trường 

hợp quy định tại khoản 2 Điều 33 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo 

15 Thông báo hủy kết quả phong phẩm hoặc suy cử chức sắc đối với các trường hợp 

quy định tại khoản 2 Điều 33 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo 

16 Đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc đối với các trường hợp 

quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo 

17 Đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc của tổ chức được cấp 

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

18 Thông báo về người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc đối với các trường 

hợp quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo 

19 Thông báo về người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc của tổ chức được 

cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh  

20 Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những người lãnh đạo tổ chức của tổ 

chức được 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 Luật tín ngưỡng, tôn giáo. 

21 Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những người 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 ngưỡng, tôn giáo 

22 Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những người 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 ngưỡng, tôn giáo 

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

24 Thông báo cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc đối với các trường hợp quy 

định tại khoản 2 Điều 33 và khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo 

25 Thông báo cách chức, bãi nhiệm chức việc của tổ chức được cấp chứng nhận đăng 

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

26  Đăng ký mở lớp bồi dưỡng về tôn giáo cho người chuyên hoạt động tôn giáo 

27 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  

28 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 

29 Thông báo tổ chức hội nghị thường niên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực 

thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều huyện thuộc một tỉnh 

30 Đề nghị tổ chức đại hội của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, tổ chức 

được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở nhiều 

huyện thuộc một tỉnh 

31 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 nhiều tỉnh 

32 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 
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Phần II: NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC 

A. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC THUỘC THẨM QUYỀN QUYẾT ĐỊNH CỦA UBND TỈNH  

I. LĨNH VỰC QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ HỘI VÀ QUỸ 

1. Thủ tục hành chính thành lập hội (đối với Hội đặc thù) 

- Mã số TTHC: 2.001481.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả 

cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập nhật 

vào phần mềm Một cửa chuyển Phòng TCBC&TCPCP. 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị thành lập hội ( Mẫu 2) 

- Dự thảo điều lệ hội (Mẫu 3) 

- Danh sách những người trong ban vận động thành lập hội 

được cơ quan nhà nước có thẩm quyền công nhận. 

- Lý lịch và Phiếu lý lịch tư pháp người đứng đầu ban vận 

động thành lập hội. 

- 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). 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả 

- Mẫu 2 - Đơn đề 

nghị thành lập hội. 

- Mẫu 3 - Điều lệ 

hội. 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP 

phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình về việc 

thành lập Hội (Hội 

đặc thù) 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

Bàn giao Tờ trình về việc thành lập Hội cho công chức phụ 

trách một cửa VP UBND tỉnh  
01 ngày  

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/0UtDgp8KK0yur0VGMau%202%20%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/0UtDgp8KK0yur0VGMau%202%20%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/7KABxLNFYkmFv9GGMau%203%20-%20%C4%90i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/7KABxLNFYkmFv9GGMau%203%20-%20%C4%90i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20h%E1%BB%99i.doc
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Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 6 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội chính 

(VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết 

quả chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, 

trình lãnh đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; 

Lãnh đạo UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, 

đóng dấu; chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức 

VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại 

TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Quyết định thành lập 

Hội 

Bước 7 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức 

 

2. Thủ tục hành chính phê duyệt điều lệ hội (đối với Hội đặc thù) 

- Mã số TTHC 1.003960.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

    Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định 

và cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Công văn báo cáo kết quả đại hội ( Mẫu 6) 

- Điều lệ hội (Mẫu 3) và biên bản thông qua Điều lệ hội 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả 

- Mau 3 - Điều lệ 

hội. 

- Mau 6 - Công văn 

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/tU7-QxiE10mWURxmMau%203%20-%20%C4%90i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/tU7-QxiE10mWURxmMau%203%20-%20%C4%90i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/rj8n-OfJsEe9AyzUMau%206%20-%20C%C3%B4ng%20v%C4%83n%20b%C3%A1o%20c%C3%A1o%20k%E1%BA%BFt%20qu%E1%BA%A3%20%C4%91%E1%BA%A1i%20h%E1%BB%99i.doc
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- Biên bản bầu Ban lãnh đạo, Ban Kiểm tra (có danh sách 

kèm theo) Sơ yếu lý lịch của Chủ tịch hội 

- Chương trình hoạt động của hội 

- Nghị quyết Đại hội 

- Quyết định phê duyệt điều lệ hội 

báo cáo kết quả đại 

hội. 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP 

phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình về việc phê 

duyệt Điều lệ Hội 

(Hội đặc thù) 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

- Bàn giao tờ trình về việc phê duyệt Điều lệ Hội cho công 

chức phụ trách một cửa VP UBND tỉnh. 

01 ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội chính 

(VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết 

quả chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, 

trình lãnh đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp 

số, đóng dấu; chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức 

VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại 

TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Quyết định về việc 

phê duyệt Điều lệ 

Hội 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức 

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/rj8n-OfJsEe9AyzUMau%206%20-%20C%C3%B4ng%20v%C4%83n%20b%C3%A1o%20c%C3%A1o%20k%E1%BA%BFt%20qu%E1%BA%A3%20%C4%91%E1%BA%A1i%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/rj8n-OfJsEe9AyzUMau%206%20-%20C%C3%B4ng%20v%C4%83n%20b%C3%A1o%20c%C3%A1o%20k%E1%BA%BFt%20qu%E1%BA%A3%20%C4%91%E1%BA%A1i%20h%E1%BB%99i.doc
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3. Thủ tục hành chính chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội (đối với Hội đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003783.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định 

và cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội (Mẫu 

8,9,10,11) 

- 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 tư pháp của người 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. 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả 

- Mẫu 8 - Đơn đề 

nghị tách hội. 

- Mẫu 9 - Đơn đề 

nghị chia hội. 

- Mẫu 11 - Đơn đề 

nghị hop nhat hội. 

- Mẫu 10 - Đơn đề 

nghị sáp nhập hội. 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP 

phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình về việc 

chia, tách; sáp nhập; 

hợp nhất Hội  

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

- Bàn giao tờ trình về việc chia, tách; sáp nhập; hợp nhất 

Hội cho công chức phụ trách một cửa VP UBND tỉnh. 
01 ngày 

Tờ trình về việc 

chia, tách; sáp nhập; 

hợp nhất Hội  

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/9J6XLM06HUuadl1uM%E1%BA%ABu%208%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20t%C3%A1ch%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/9J6XLM06HUuadl1uM%E1%BA%ABu%208%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20t%C3%A1ch%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/dSZ0VzBFcEefkcD6M%E1%BA%ABu%209%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20chia%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/dSZ0VzBFcEefkcD6M%E1%BA%ABu%209%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20chia%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/kEAWDjY0pkqBBtzoM%E1%BA%ABu%2011%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20hop%20nhat%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/kEAWDjY0pkqBBtzoM%E1%BA%ABu%2011%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20hop%20nhat%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/caX9A33rEOtBuxR2M%E1%BA%ABu%2010%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20s%C3%A1p%20nh%E1%BA%ADp%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/caX9A33rEOtBuxR2M%E1%BA%ABu%2010%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20s%C3%A1p%20nh%E1%BA%ADp%20h%E1%BB%99i.doc
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Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội chính 

(VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết 

quả chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, 

trình lãnh đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp 

số, đóng dấu; chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức 

VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại 

TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Quyết định về việc 

chia, tách; sáp nhập; 

hợp nhất Hội 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức 

 

4. Thủ tục hành chính đổi tên hội (đối với Hội đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003757.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định 

và cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị đổi tên hội. 

- Nghị quyết đại hội của hội về việc đổi tên hội 

01 ngày 
Giấy hẹn và trả kết 

quả 
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- Dự thảo điều lệ sửa đổi bổ sung. 

- Biên bản bầu ban lãnh đạo (có danh sách kèm theo),  lý 

lịch và phiếu lý lịch tư pháp người đứng đầu hội (nếu có sự 

thay đổi về ban lãnh đạo hội) 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP 

phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình về việc đổi 

tên Hội (Hội đặc 

thù) 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

- Bàn giao tờ trình, dự thảo Quyết định của UBND tỉnh về 

việc về việc đổi tên Hội cho công chức phụ trách một cửa 

VP UBND tỉnh. 
01 ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội chính 

(VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết 

quả chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, 

trình lãnh đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp 

số, đóng dấu; chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức 

VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại 

TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Quyết định về việc 

đổi tên Hội (Hội đặc 

thù) 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 
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5. Thủ tục hành chính hội tự giải thể (đối với Hội đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003732.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định 

và cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị giải thể hội ( Mẫu 12) 

- Nghị quyết đại hội của hội về việc giải thể hội  

- Bản kê khai tài sản, tài chính  

- Dư kiến phương thức xử lý tài sản, tài chính, lao đông và 

thời hạn thanh toán các khoản nợ 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

-  Mẫu 12 - Đơn đề 

nghị giải thể hội.doc 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP 

phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình về việc Hội 

tự giải thể (Hội đặc 

thù) 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

- Bàn giao tờ trình, dự thảo Quyết định của UBND tỉnh về 

việc Hội tự giải thể cho công chức phụ trách một cửa VP 

UBND tỉnh. 

01 ngày 

 Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội chính 

(VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết 

quả chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, 

trình lãnh đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp 

9,5 ngày 

Quyết định về việc 

Hội tự giải thể (Hội 

đặc thù) 

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/lunKThiM8EWCtyqoM%E1%BA%ABu%2012%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20gi%E1%BA%A3i%20th%E1%BB%83%20h%E1%BB%99i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/lunKThiM8EWCtyqoM%E1%BA%ABu%2012%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20gi%E1%BA%A3i%20th%E1%BB%83%20h%E1%BB%99i.doc
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số, đóng dấu; chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức 

VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại 

TTPVHCC. 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

6. Thủ tục hành chính báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường của hội (đối với Hội đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003900.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 25 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Nghị quyết của Ban lãnh đạo về việc tổ chức đại hội nhiệm 

kỳ, đại hội bất thường 

- Dự thảo điều lệ hội sửa đổi, bổ sung (nếu có) 

- Dự thảo báo cáo tổng kết công tác nhiệm kỳ và phương 

hướng 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. 

- Danh sách dự kiến nhân sự lãnh đạo, ban kiểm tra trong đó 

nêu rõ tiêu chuẩn, cơ cấu, số lượng thành viên 

- Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lượng đại 

biểu mời, đại biểu chính thức 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả 
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- Báo cáo số lượng hội viên, trong đó nêu rõ số hội viên 

chính thức của hội 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

13 ngày 

Tờ trình về việc báo 

cáo tổ chức đại hội 

nhiệm kỳ, đại hội bất 

thường của hội (Đối 

với Hội đặc thù) 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả   

- Bàn giao tờ trình về việc báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, 

đại hội bất thường của hội (Đối với Hội đặc thù) cho công 

chức phụ trách một cửa VP UBND tỉnh. 

01 ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội chính 

(VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Quyết định về việc tổ 

chức đại hội nhiệm 

kỳ, đại hội bất thường 

của hội (Đối với Hội 

đặc thù) 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp nhận 

và trả kết quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

7. Thủ tục hành chính cho phép hội đặt văn phòng đại diện (đối với Hội đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003858.000.00.00.H40 
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- Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn xin phép đặt văn phòng đại diện trong đó nêu rõ sự cần 

thiết đặt văn phòng đại diện (bản chính) ( Mẫu 13) 

- Dự kiến nội dung hoạt động của văn phòng đại diện; 

- Bản sao có chứng thực các giấy tờ hợp lệ liên quan đến 

quyền sử dụng nhà, đất nơi dự kiến đặt văn phòng đại diện; 

- Bản sao có chứng thực quyết định thành lập hội và điều lệ 

hội. 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả 

Mẫu 13 - Đơn đề 

nghị đặt văn phòng 

đại diện.doc 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

08 ngày 

Tờ trình về việc cho 

phép hội đặt văn 

phòng đại diện (đối 

với Hội đặc thù) 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Bàn giao tờ trình, dự thảo Quyết định của UBND tỉnh về 

việc cho phép hội đặt văn phòng đại diện (đối với Hội đặc 

thù) cho công chức phụ trách một cửa VP UBND tỉnh. 

01 ngày  
Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

4,5 ngày 

Quyết định về việc 

cho phép hội đặt văn 

phòng đại diện (đối 

với Hội đặc thù) 

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/dH7Ifszxs0SUdRduM%E1%BA%ABu%2013%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20%C4%91%E1%BA%B7t%20v%C4%83n%20ph%C3%B2ng%20%C4%91%E1%BA%A1i%20di%E1%BB%87n.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/dH7Ifszxs0SUdRduM%E1%BA%ABu%2013%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20%C4%91%E1%BA%B7t%20v%C4%83n%20ph%C3%B2ng%20%C4%91%E1%BA%A1i%20di%E1%BB%87n.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/dH7Ifszxs0SUdRduM%E1%BA%ABu%2013%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20%C4%91%E1%BA%B7t%20v%C4%83n%20ph%C3%B2ng%20%C4%91%E1%BA%A1i%20di%E1%BB%87n.doc
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chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày  
Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho  cá nhân, tổ chức. 

 

8. Thủ tục hành chính cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ 

- Mã số TTHC: 1.003822.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 40 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị thành lập quỹ ( Mẫu 6) 

- Dự thảo điều lệ quỹ; 

- Tài liệu chứng minh tài sản đóng góp để thành lập quỹ; 

- Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của các thành viên ban 

sáng lập quỹ. 

- Bản sao di chúc có chứng thực; Hợp đồng ủy quyền có công 

chứng (nếu có). 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả 

Mẫu 6 - Đơn đề 

nghị cấp lại giấy 

phép thành lập và 

công nhận điều lệ 

quỹ. 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

28 ngày 

Tờ trình về việc cấp 

giấy phép thành lập 

và công nhận điều 

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/MZsV9A7pjkiHtQbjM%E1%BA%ABu%206%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20c%E1%BA%A5p%20l%E1%BA%A1i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/MZsV9A7pjkiHtQbjM%E1%BA%ABu%206%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20c%E1%BA%A5p%20l%E1%BA%A1i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/MZsV9A7pjkiHtQbjM%E1%BA%ABu%206%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20c%E1%BA%A5p%20l%E1%BA%A1i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/MZsV9A7pjkiHtQbjM%E1%BA%ABu%206%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20c%E1%BA%A5p%20l%E1%BA%A1i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/MZsV9A7pjkiHtQbjM%E1%BA%ABu%206%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20c%E1%BA%A5p%20l%E1%BA%A1i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20qu%E1%BB%B9.doc
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trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. lệ quỹ 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Bàn giao tờ trình, dự thảo Quyết định của UBND tỉnh về 

việc cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ cho 

công chức phụ trách một cửa VP UBND  

01 ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Quyết định về việc 

cấp giấy phép thành 

lập và công nhận 

điều lệ quỹ 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

9. Thủ tục hành chính công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên Hội đồng quản lý quỹ 

- Mã số TTHC: 2.001590.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 
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Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Tài liệu chứng minh các quy định tại Khoản 2, Khoản 3 

Điều 21 Nghị định 30/2012/NĐ-CP; 

- Danh sách, địa chỉ, số điện thoại liên hệ, sơ yếu lý lịch và 

phiếu lý lịch tư pháp của các thành viên Hội đồng quản lý 

quỹ. Trường hợp thành viên Hội đồng quản lý quỹ là người 

nước ngoài phải cung cấp lý lịch có xác nhận của cơ quan có 

thẩm quyền của nước người đó mang quốc tịch; 

- Văn bản liên quan đến việc bầu thành viên và các chức danh 

Hội đồng quản lý quỹ. 

01 ngày 
Giấy hẹn và trả kết 

quả  

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình về việc 

công nhận quỹ đủ 

điều kiện hoạt 

động và công nhận 

thành viên Hội 

đồng quản lý quỹ  

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Bàn giao tờ trình, dự thảo Quyết định của UBND tỉnh về 

việc công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận 

thành viên Hội đồng quản lý quỹ cho công chức phụ trách 

một cửa VP UBND tỉnh. 
01 ngày  

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

9,5 ngày 

Quyết định về việc 

công nhận quỹ đủ 

điều kiện hoạt 

động và công nhận 
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chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

thành viên Hội 

đồng quản lý quỹ 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

10. Thủ tục hành chính công nhận thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng quản lý quỹ 

- Mã số TTHC: 2.001567.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Tài liệu chứng minh các quy định tại Khoản 2, Khoản 3 

Điều 21 Nghị định 30/2012/NĐ-CP; 

- Danh sách, địa chỉ, số điện thoại liên hệ, sơ yếu lý lịch và 

phiếu lý lịch tư pháp của các thành viên Hội đồng quản lý 

quỹ. Trường hợp thành viên Hội đồng quản lý quỹ là người 

nước ngoài phải cung cấp lý lịch có xác nhận của cơ quan có 

thẩm quyền của nước người đó mang quốc tịch; 

- Văn bản liên quan đến việc bầu thành viên và các chức danh 

Hội đồng quản lý quỹ. 

01 ngày 
Giấy hẹn và trả kết 

quả  

Bước 2 Sở Nội vụ Phòng Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 8 ngày Tờ trình về việc 
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TCBC&TCPCP xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

công nhận thay đổi, 

bổ sung thành viên 

Hội đồng quản lý 

quỹ 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Bàn giao tờ trình, dự thảo Quyết định của UBND tỉnh về 

việc công nhận thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng quản 

lý quỹ cho công chức phụ trách một cửa VP UBND tỉnh. 

01 ngày 
Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày 

Quyết định về việc 

công nhận thay đổi, 

bổ sung thành viên 

Hội đồng quản lý 

quỹ 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

11. Thủ tục hành chính thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) quỹ 

- Mã số TTHC: 1.003621.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 
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Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị thay đổi giấy phép thành lập quỹ ( Mẫu 5) 

- 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. 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu 5 - Đơn đề 

nghị thay đổi giấy 

phép thành lập và 

công nhận điều lệ 

(sửa đổi, bổ sung) 

quỹ. 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình về việc 

công nhận thay đổi, 

bổ sung thành viên 

Hội đồng quản lý 

quỹ 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Bàn giao tờ trình, Dự thảo Quyết định của UBND tỉnh về 

việc công nhận thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng quản 

lý quỹ cho chuyên viên VP UBND tỉnh tại Trung tâm 

PVHCC 
01 ngày  

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5 ngày  

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/p7CwCLwXm0eQK6FaM%E1%BA%ABu%205%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20thay%20%C4%91%E1%BB%95i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20(s%E1%BB%ADa%20%C4%91%E1%BB%95i,%20b%E1%BB%95%20sung)%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/p7CwCLwXm0eQK6FaM%E1%BA%ABu%205%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20thay%20%C4%91%E1%BB%95i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20(s%E1%BB%ADa%20%C4%91%E1%BB%95i,%20b%E1%BB%95%20sung)%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/p7CwCLwXm0eQK6FaM%E1%BA%ABu%205%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20thay%20%C4%91%E1%BB%95i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20(s%E1%BB%ADa%20%C4%91%E1%BB%95i,%20b%E1%BB%95%20sung)%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/p7CwCLwXm0eQK6FaM%E1%BA%ABu%205%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20thay%20%C4%91%E1%BB%95i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20(s%E1%BB%ADa%20%C4%91%E1%BB%95i,%20b%E1%BB%95%20sung)%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/p7CwCLwXm0eQK6FaM%E1%BA%ABu%205%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20thay%20%C4%91%E1%BB%95i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20(s%E1%BB%ADa%20%C4%91%E1%BB%95i,%20b%E1%BB%95%20sung)%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/p7CwCLwXm0eQK6FaM%E1%BA%ABu%205%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20thay%20%C4%91%E1%BB%95i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20(s%E1%BB%ADa%20%C4%91%E1%BB%95i,%20b%E1%BB%95%20sung)%20qu%E1%BB%B9.doc
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Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Quyết định về việc 

công nhận thay đổi, 

bổ sung thành viên 

Hội đồng quản lý 

quỹ 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

12. Thủ tục hành chính cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ 

- Mã số TTHC: 1.003916.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn xin thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ 

quỹ ( Mẫu 6) 

- 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. 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu 6 - Đơn đề 

nghị cấp lại giấy 

phép thành lập và 

công nhận điều lệ 

quỹ. 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

8 ngày 

Tờ trình về việc cấp 

lại giấy phép thành 

lập và công nhận 

điều lệ quỹ 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

- Bàn giao tờ trình, dự thảo Quyết định của UBND tỉnh về 

việc cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ cho 

công chức phụ trách một cửa VP UBND tỉnh tại. 

01 ngày  

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/Fmj5oMX47EitpKwWM%E1%BA%ABu%206%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20c%E1%BA%A5p%20l%E1%BA%A1i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/Fmj5oMX47EitpKwWM%E1%BA%ABu%206%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20c%E1%BA%A5p%20l%E1%BA%A1i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/Fmj5oMX47EitpKwWM%E1%BA%ABu%206%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20c%E1%BA%A5p%20l%E1%BA%A1i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/Fmj5oMX47EitpKwWM%E1%BA%ABu%206%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20c%E1%BA%A5p%20l%E1%BA%A1i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/Fmj5oMX47EitpKwWM%E1%BA%ABu%206%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20c%E1%BA%A5p%20l%E1%BA%A1i%20gi%E1%BA%A5y%20ph%C3%A9p%20th%C3%A0nh%20l%E1%BA%ADp%20v%C3%A0%20c%C3%B4ng%20nh%E1%BA%ADn%20%C4%91i%E1%BB%81u%20l%E1%BB%87%20qu%E1%BB%B9.doc
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quả  

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày 

Quyết định về việc 

cấp lại giấy phép 

thành lập và công 

nhận điều lệ quỹ 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

13. Thủ tục hành chính cho phép quỹ hoạt động trở lại sau khi bị tạm đình chỉ hoạt động 

- Mã số TTHC: 1.003950.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 
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Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị được hoạt động trở lại của quỹ (Mẫu 14) 

- Báo cáo của Hội đồng quản lý và các tài liệu chứng minh 

quỹ đã khắc phục sai phạm. 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu 14 - Đơn đề 

nghị cho quỹ hoạt 

động trở lại 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

8 ngày 

Tờ trình, Dự thảo 

Quyết định của 

UBND tỉnh về việc 

cho phép quỹ hoạt 

động trở lại  

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Bàn giao tờ trình về việc cho phép quỹ hoạt động trở lại sau 

khi bị tạm đình chỉ hoạt động cho công chức phụ trách một 

cửa VP UBND tỉnh. 

01 ngày  
Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày Quyết định về việc 

cho phép quỹ hoạt 

động trở lại sau khi 

bị tạm đình chỉ hoạt 

động 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 
0,5 ngày 

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/ovKD7mr9sU6onxvkM%E1%BA%ABu%2014%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20cho%20qu%E1%BB%B9%20ho%E1%BA%A1t%20%C4%91%E1%BB%99ng%20tr%E1%BB%9F%20l%E1%BA%A1i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/ovKD7mr9sU6onxvkM%E1%BA%ABu%2014%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20cho%20qu%E1%BB%B9%20ho%E1%BA%A1t%20%C4%91%E1%BB%99ng%20tr%E1%BB%9F%20l%E1%BA%A1i.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/ovKD7mr9sU6onxvkM%E1%BA%ABu%2014%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20cho%20qu%E1%BB%B9%20ho%E1%BA%A1t%20%C4%91%E1%BB%99ng%20tr%E1%BB%9F%20l%E1%BA%A1i.doc
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Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

14. Thủ tục hành chính hợp nhất, sát nhập, chia, tách quỹ 

- Mã số TTHC: 1.003920.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ, trong đơn 

nêu rõ lý do và tên gọi mới của quỹ; ( Mẫu 10,11,12,13) 

- 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 nguời đại diện hợp pháp của sáng lập viên (nếu 

có); 

- Dự kiến nhân sự Hội đồng quản lý quỹ; 

- Phương án giải quyết tài sản, tài chính, lao động khi hợp 

nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ. 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu 10 - Đơn đề 

nghị tách quỹ.doc 

- Mẫu 11 - Đơn đề 

nghị chia quỹ.doc 

- Mẫu 12 - Đơn đề 

nghị hợp nhất 

quỹ.doc 

- Mẫu 13 - Đơn đề 

nghị sáp nhập 

quỹ.doc 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình về việc hợp 

nhất, sáp nhập, chia, 

tách quỹ 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

Bàn giao tờ trình về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ 

cho công chức phụ trách bộ phận một cửa VP UBND tỉnh. 
01 ngày  

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/nyb3UFpF00aTBSK9M%E1%BA%ABu%2010%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20t%C3%A1ch%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/nyb3UFpF00aTBSK9M%E1%BA%ABu%2010%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20t%C3%A1ch%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/0wlMm-tpYkCi8avbM%E1%BA%ABu%2011%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20chia%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/0wlMm-tpYkCi8avbM%E1%BA%ABu%2011%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20chia%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/T0apVzIk7km55xR-M%E1%BA%ABu%2012%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20h%E1%BB%A3p%20nh%E1%BA%A5t%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/T0apVzIk7km55xR-M%E1%BA%ABu%2012%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20h%E1%BB%A3p%20nh%E1%BA%A5t%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/T0apVzIk7km55xR-M%E1%BA%ABu%2012%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20h%E1%BB%A3p%20nh%E1%BA%A5t%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/lZuAG3VREUyPpMUhM%E1%BA%ABu%2013%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20s%C3%A1p%20nh%E1%BA%ADp%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/lZuAG3VREUyPpMUhM%E1%BA%ABu%2013%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20s%C3%A1p%20nh%E1%BA%ADp%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/lZuAG3VREUyPpMUhM%E1%BA%ABu%2013%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20s%C3%A1p%20nh%E1%BA%ADp%20qu%E1%BB%B9.doc
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tỉnh nhận và trả kết 

quả  

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Quyết định về việc 

hợp nhất, sáp nhập, 

chia, tách quỹ 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

15. Thủ tục hành chính đổi tên quỹ 

- Mã số TTHC: 1.003879.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu 9 - Đơn đề 

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/io5gxnWAokSonkSUM%E1%BA%ABu%209%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20%C4%91%E1%BB%95i%20t%C3%AAn%20qu%E1%BB%B9.doc
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và trả kết quả - Đơn đề nghị đổi tên quỹ ( Mẫu 9) 

- 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 người 

đại diện hợp pháp của sáng lập viên (nếu có). 

nghị đổi tên quỹ.doc 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

8 ngày 
Dự thảo tờ trình về 

việc đổi tên quỹ 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao tờ trình về việc đổi tên quỹ cho công chức phụ trách 

một cửa VP UBND tỉnh. 

01 ngày  
Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày 

Quyết định về việc 

Đổi tên quỹ 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/io5gxnWAokSonkSUM%E1%BA%ABu%209%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20%C4%91%E1%BB%95i%20t%C3%AAn%20qu%E1%BB%B9.doc
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quả 

 

16. Thủ tục hành chính quỹ tự giải thể 

- Mã số TTHC: 1.003866.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị giải thể quỹ ( Mẫu 8) 

- Nghị quyết của Hội đồng quản lý quỹ về việc giải thể quỹ, 

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, Trưởng ban Kiểm tra, Giám đốc 

và phụ trách kế toán; 

- Dự kiến phương thức sử 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; 

- Các tài liện chứng minh việc hoàn thành nghĩa vụ tài sản, 

tài chính của quỹ. 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu 8 - Đơn đề nghị 

giải thể quỹ.doc 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

08 ngày 
Tờ trình về việc quỹ tự 

giải thể 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

- Bàn giao tờ trình, Dự thảo Quyết định của UBND tỉnh về 

việc quỹ tự giải thể cho công chức phụ trách một cửa VP 
01 ngày  

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/1gsN8fQ4DU2KNucYM%E1%BA%ABu%208%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20gi%E1%BA%A3i%20th%E1%BB%83%20qu%E1%BB%B9.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-03/1gsN8fQ4DU2KNucYM%E1%BA%ABu%208%20-%20%C4%90%C6%A1n%20%C4%91%E1%BB%81%20ngh%E1%BB%8B%20gi%E1%BA%A3i%20th%E1%BB%83%20qu%E1%BB%B9.doc
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tỉnh nhận và trả kết 

quả  

UBND tỉnh. 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày 

Quyết định về việc 

Đổi tên quỹ 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

II. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI 

1. Thủ tục hành chính thành lập cơ sở trợ giúp xã hội công lập thuộc UBND cấp tỉnh, cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh. 

- Mã số TTHC: 2.000216.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 35 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 
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Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

+ Tờ trình đề nghị thành lập của cơ quan, tổ chức (theo mẫu 

số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 

103/2017/NĐ-CP)  

+ Đề án thành lập cơ sở trợ giúp xã hội (theo mẫu số 02 tại 

Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 103/2017/NĐ-CP). 

+ Dự thảo quy chế hoạt động của cơ sở (theo mẫu số 03 tại 

Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 103/2017/NĐ-CP). 

+ Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền 

quyết định thành lập tổ chức. 

+ Văn bản tham gia ý kiến của các cơ quan có liên quan (và 

các văn bản khác có liên quan đến thành lập tổ chức hành 

chính)  

01 ngày 
Giấy hẹn và trả kết 

quả 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

13 ngày 

Báo cáo thẩm định 

hồ sơ thành lập cơ 

sở bảo trợ xã hội 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

- Bàn giao báo cáo thẩm định hồ sơ thành lập cơ sở bảo trợ 

xã hội cho công chức phụ trách một cửa VP UBND tỉnh. 

01 ngày  
Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả 

chuyển hồ sơ cho Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh 

đạo VP UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

19,5 ngày 

Quyết định Thành 

lập cơ sở bảo trợ 

xã hội 
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UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0.5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

2. Thủ tục hành chính tổ chức lại, giải thể cơ sở trợ giúp xã hội công lập thuộc UBND cấp tỉnh, cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

cấp tỉnh 

- Mã số TTHC: 2.000144.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 40 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định và 

cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng TCBC&TCPCP 

Hồ sơ gồm:  

+ Tờ trình tổ chức lại, giải thể cơ sở (theo mẫu số 04a tại 

Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 103/2017/NĐ-CP)  

+ Đề án tổ chức lại, giải thể cơ sở trợ giúp xã hội (theo 

mẫu số 05 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 

103/2017/NĐ-CP). 

+ 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. 

01 ngày 
Giấy hẹn và trả kết 

quả 
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Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng TCBC&TCPCP phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

13 ngày 

Báo cáo thẩm định 

hồ sơ tổ chức lại, 

giải thể cơ sở bảo 

trợ xã hội 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ 

- Bàn giao báo cáo thẩm định hồ sơ cho công chức phụ trách 

một cửa VP UBND tỉnh. 

01 ngày  
Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

24,5 ngày 

Quyết định về việc 

tổ chức lại, giải thể 

cơ sở bảo trợ xã 

hội 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Quyết định về việc 

tổ chức lại, giải thể 

cơ sở bảo trợ xã 

hội 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

III. LĨNH VỰC QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ CÔNG TÁC THANH NIÊN 

1. Thủ tục hành chính thành lập tổ chức thanh niên xung phong ở cấp tỉnh 

- Mã số TTHC: 2.001717.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 
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Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

      Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy 

định, cập nhật vào phần mềm và chuyển Phòng 

XDCQ&CTTN 

     Hồ sơ gồm:  

- 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, Thành 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;  

+ 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 được 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, phương 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, Trường Giáo dục lao 

động xã hội, ngoài các nội dung nêu trên đề án còn phải có ý 

1 ngày  
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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 Thương binh và Xã hội, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài 

chính.  

- Tài liệu chứng minh điều kiện để được 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). 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

XDCQ&CTTN 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng XDCQ&CTTN phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

3 ngày 

Tờ trình của Sở 

Nội vụ trình 

UBND tỉnh 

Bước 3  

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Bàn giao tờ trình cho công chức phụ trách một cửa VP 

UBND tỉnh. 

1 ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5ngày 
Văn bản chấp 

thuận hay không 

chấp thuận việc 

thành lập tổ chức 

thanh niên xung 

phong. Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 
0,5 ngày 
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Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

2. Thủ tục hành chính giải thể tổ chức thanh niên xung phong ở cấp tỉnh 

- Mã số TTHC: 1.003999.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Biểu mẫu/kết 

quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

      Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy 

định, cập nhật vào phần mềm và chuyển Phòng 

XDCQ&CTTN 

      Hồ sơ gồm:  

- 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. 

- Phương 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 phương 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. 

 + Quy định trách nhiệm của tổ chức, cá nhân thực hiện 

phương án giải thể tổ chức và thời hạn xử lý các vấn đề liên 

quan. 

- Đối với việc giải thể Trung tâm, Trường giáo dục lao động 

01 ngày  
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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 trường hợp giải thể quy định tại Khoản 3 Điều 6 

Thông tư 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). 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

XDCQ&CTTN 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng XDCQ&CTTN phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

08 ngày 
Tờ trình của Sở 

Nội vụ 

Bước 3  

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao tờ trình cho công chức phụ trách một cửa VP 

UBND tỉnh. 

01 ngày  
Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày 
Văn bản chấp 

thuận hay không 

chấp thuận việc 

giải thể tổ chức 

thanh niên xung 

phong. Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

tiếp nhận và trả 

kết quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 
0,5 ngày 
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Công chức Sở 

Nội vụ tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

3. Thủ tục hành chính xác nhận phiên hiệu thanh niên xung phong ở cấp tỉnh  

- Mã số TTHC: 2.001683.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 45 ngày làm việc 

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Biểu mẫu/kết 

quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

     Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm và chuyển Phòng XDCQ&CTTN 

    Hồ sơ gồm:  

- 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 Chương II Thông 

tư số 18/2014/TT-BNV. 

- Các tài liệu khác có liên quan (nếu có). 

1 ngày 
Giấy hẹn và trả 

kết quả 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

XDCQ&CTTN 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Công chức Phòng XDCQ&CTTN phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

28 ngày 
Tờ trình của Sở 

Nội vụ 

Bước 3  

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 

1 ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
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Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

14,5 ngày 

Quyết định xác 

nhận phiên hiệu 

TNXP cấp tỉnh do 

UBND tỉnh ban 

hành. 
Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

  

IV. LĨNH VỰC TÔN GIÁO 

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

- Mã số TTHC: 1.001894.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 60 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Biểu mẫu/kết 

quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đề nghị (theo mẫu B9); 

- Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức từ khi được 

cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo; 

- Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt 

quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những 

người dự kiến lãnh đạo tổ chức; 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả 

kết quả 

Mẫu B9: Văn bản 

đề nghị 
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- Bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi; 

- Hiến chương 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. 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

38 ngày 

Tờ trình v/v công 

nhận tổ chức tôn 

giáo 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 

01 ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 6 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

19,5 ngày 

Quyết định v/v 

công nhận tổ chức 

tôn giáo hoặc văn 

bản trả lời về việc 

không công nhận 

tổ chức tôn giáo Bước 7 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 
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và trả kết quả 

 

2. Thủ tục hành chính Đăng ký sửa đổi hiến chương của tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 

- Mã số TTHC: 1.001886.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Biểu mẫu/kết 

quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đăng ký (theo mẫu B10) 

- Hiến chương sửa đổi 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả 

kết quả, Mẫu 

B10: văn bản 

đăng ký 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 
Tờ trình v/v sửa 

đổi hiến chương 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 

01 ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Văn bản chấp 

thuận hoặc không 

chấp thuận sửa 

đổi hiến chương 
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Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả  

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

3. Thủ tục hành chính 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: 1.001875.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 60 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

 thực hiện 

Biểu mẫu/kết 

quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Đối với trường hợp thành lập tổ chức tôn giáo trực thuộc: 

 + Văn bản đề nghị (theo mẫu B13) 

 + Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm 

tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những 

người dự kiến lãnh đạo tổ chức tôn giáo trực thuộc; 

 + Hiến chương của tổ chức tôn giáo trực thuộc (nếu có); 

 + Bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chứctrực thuộc;  

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

- Đối với trường hợp chia, tách, sáp nhập hoặc hợp nhất tổ 

chức tôn giáo trực thuộc: 

 + Văn bản đề nghị theo mu B14 

 + Văn bản tóm tắt quá trình hoạt động của tổ chức tôn giáo 

01 ngày  

Giấy hẹn và trả 

kết quả 

Mẫu 13: văn bản 

đề nghị thành lập 

tổ chức tôn giáo 

trực thuộc 

Mẫu 14: Văn bản 

đề nghị chia, tách, 

sáp nhập hoặc 

hợp nhất tổ chức 

tôn giáo trực 

thuộc 
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trực thuộc trước khi chia, tách, sáp nhập, hợp nhất; 

 + Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm 

tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những 

người dự kiến lãnh đạo tổ chức tôn giáo trực thuộc; 

 + Bản kê khai tài sản hợp pháp của tổ chứctrực thuộc;  

 + Hiến chương của tổ chức tôn giáo trực thuộc (nếu có); 

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

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

38 ngày 

Tờ trình v/v thành 

lập, chia, tách, 

sáp nhập, hợp 

nhất tổ chức tôn 

giáo trực thuộc 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 

01 ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

19,5 ngày 

Văn bản chấp 

thuận hoặc không 

chấp thuận thành 

lập, chia, tách, 

sáp nhập, hợp 

nhất tổ chức tôn 

giáo trực thuộc 
Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả. 
0,5 ngày 
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quả 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

4. Thủ tục hành chính Đăng ký thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành là người đang bị buộc tội hoặc người chưa 

được xóa án tích 

- Mã số TTHC: 1.001854.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Biểu mẫu/kết 

quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đăng ký (theo mẫu B22 ) 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả 

kết quả 

- Mẫu B22: Văn 

bản đăng ký 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình v/v 

thuyên chuyển 

chức sắc, chức 

việc, nhà tu hành 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 

01 ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 
Văn phòng 

UBND 

Phòng Nội 

chính 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 
9,5 ngày 

Văn bản chấp 

thuận hoặc không 
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tỉnh trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

chấp thuận đăng 

ký thuyên chuyển 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

5. Thủ tục hành chính Đề nghị sinh hoạt tôn giáo tập trung của người nước ngoài cư trú hợp pháp tại Việt Nam 

- Mã số TTHC: 1.001843.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

   Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Lãnh đạo Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đề nghị (theo mẫu B36); 

- Bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh việc cư trú hợp 

pháp tại Việt Nam của người đại diện; 

- Văn bản đồng ý của người đại diện cơ sở tôn giáo hoặc giấy 

tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để sinh hoạt tôn giáo tập 

trung. 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả  

Mẫu B36: văn bản 

đề nghị 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình v/v sinh 

hoạt tôn giáo tập 

trung 

Bước 3 Trung tâm Công chức Sở - Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 01 ngày  
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PVHCC 

tỉnh 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

tiếp nhận và trả kết quả 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Văn bản chấp 

thuận hoặc không 

chấp thuận về việc 

sinh hoạt tôn giáo 

tập trung 
Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

6. Thủ tục hành chính Đề nghị mời tổ chức, cá nhân nước ngoài vào Việt Nam thực hiện hoạt động tôn giáo ở một tỉnh 

- Mã số TTHC: 1.001832.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Lãnh đạo sở. 

Hồ sơ gồm:  

1 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả  

Mẫu 37: văn bản 
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và trả kết quả - Văn bản đề nghị (theo mẫu B37); 

- Bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của tổ chức, cá 

nhân nước ngoài; 

- Văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của 

người được mời; 

- Dự kiến chương trình, danh sách khách mời 

đề nghị 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình v/v mời tổ 

chức, cá nhân nước 

ngoài vào Việt 

Nam hoạt động tôn 

giáo 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả 

1 ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Văn bản chấp 

thuận hoặc không 

chấp thuận 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 
0,5 ngày 
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Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

7. Thủ tục hành chính Đề nghị mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài đến giảng đạo cho tổ chức được cấp giấy chứng 

nhận đăng ký hoạt động tôn giáo ở một tỉnh 

- Mã số TTHC: 1.001818.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đề nghị (theo mẫu B38); 

- Bản giới thiệu tóm tắt các hoạt động chủ yếu của chức sắc, 

nhà tu hành là người nước ngoài; 

- Văn bản chứng minh chức danh hoạt động tôn giáo của 

người được mời; 

-  Dự kiến chương trình, danh sách khách mời. 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả 

Mẫu 38: văn bản 

đề nghị 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình v/v mời 

chức sắc, nhà tu 

hành là người nước 

ngoài đến giảng 

đạo 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 
01 ngày  
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Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Văn bản chấp 

thuận hoặc không 

chấp thuận 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

8. Thủ tục hành chính 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: 1.001807.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đề nghị (theo mẫu B11); 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả 

kết quả  

- Mẫu B11: Văn 

bản đề nghị 
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- Bản sao có chứng thực quyết định công nhận tổ chức tôn 

giáo của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với trường 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 nước 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 trường hợp thay đổi tên của tổ chức tôn giáo trực 

thuộc. 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình v/v thay 

đổi tên của tổ chức 

tôn giáo, tổ chức 

tôn giáo trực thuộc 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 

01 ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5 ngày Văn bản chấp 

thuận hoặc không 

chấp thuận. 

Bước 5 
Trung tâm 

PVHCC 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 
0,5 ngày 
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tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

9. Thủ tục hành chính Đề nghị thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc 

- Mã số TTHC: 1.001797.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

    Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đề nghị (theo mẫu B12) 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả 

kết quả 

- Mẫu B12: Văn 

bản đề nghị 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

18 ngày 

Tờ trình v/v thay 

đổi trụ sở của tổ 

chức tôn giáo, tổ 

chức tôn giáo trực 

thuộc 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 

01 ngày  
Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
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nhận và trả kết 

quả 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

9,5 ngày 

Văn bản chấp 

thuận hoặc không 

chấp thuận. 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

10. Thủ tục hành chính Đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở 

một tỉnh 

- Mã số TTHC: 1.001775.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 60 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đăng ký (theo mẫu B15)  

- Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của tổ chức tôn 

giáo trực thuộc từ khi được thành lập, chia, tách, sáp nhập, 

hợp nhất;  

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả  

Mẫu B15: văn bản 

đăng ký 
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- Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt 

quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những 

người lãnh đạo của tổ chức tôn giáo trực thuộc;  

- Bản kê khai và giấy tờ chứng minh tài sản hợp pháp của tổ 

chức tôn giáo trực thuộc;  

- Hiến chương, điều lệ hoặc các văn bản có nội dung tương tự 

của tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

43 ngày 

Tờ trình v/v cấp 

đăng ký pháp nhân 

phi thương mại 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 

01 ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

14,5 ngày Quyết định v/v cấp 

đăng ký pháp nhân 

phi thương mại hoặc 

văn bản trả lời về 

việc không chấp 

thuận cấp đăng ký Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 
0,5 ngày 



51 

 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

11. Thủ tục hành chính Đề nghị tự giải thể tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến chương 

- Mã số TTHC: 2.000713.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 45 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đề nghị (Mẫu B16) ; 

- Bản kê khai tài sản, tài chính; phương 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. 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả  

Mẫu B16: văn bản 

đề nghị 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

28 ngày 
Tờ trình v/v tự giải 

thể tổ chức tôn giáo 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả. 
01 ngày  
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Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

14,5 ngày 

Văn bản chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Văn bản chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

12. Thủ tục hành chính Đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến 

chương của tổ chức 

- Mã số TTHC: 1.001550.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 45 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu B16: Văn bản 
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và trả kết quả - Văn bản đề nghị (Mẫu B16);  

- Bản kê khai tài sản, tài chính; phương 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. 

đề nghị. 

Bước 2 Sở Nội vụ Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Tôn giáo tiếp nhận và chuyển kết 

quả cho TTPVHCC. 

28 ngày 

Tờ trình v/v giải thể 

tổ chức tôn giáo trực 

thuộc 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả. 

01 ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

14,5 ngày 

Văn bản chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 
0,5 ngày 
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Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

 V. LĨNH VỰC THI ĐUA KHEN THƯỞNG 

1. Thủ tục hành chính Tặng Bằng khen cấp tỉnh 

- Mã số TTHC: 2.000449.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban thi đua khen thưởng. 

Hồ sơ gồm:  

- Tờ trình kèm theo danh sách tập thể, cá nhân của đơn vị 

trình khen; 

- Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị khen 

thưởng; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị 

trình khen 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu báo cáo thành 

tích cá nhân. 

- Mẫu báo cáo thành 

tích tập thể.  

Bước 2 Sở Nội vụ 
Ban Thi đua 

khen thưởng 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Thi đua khen thưởng tiếp nhận và 

chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

23 ngày 

Tờ trình đề nghị 

UBND tỉnh khen 

thưởng hoặc Công 

văn: đăng ký lịch/đề 

nghị bố trí lịch họp 

Hội đồng TĐKT 

tỉnh để xét duyệt, đề 

nghị trình UBND 

tỉnh khen thưởng 

(đối với đề nghị tặng 

Bằng khen cho cơ 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=129168&qdcbid=2938&r_url=danh_sach_tthc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-02/M2HYrF7VVUe8YFvxbao%20cao%20thanh%20tich%20ca%20nhan.doc
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quan, đơn vị, địa 

phương thuộc các 

Cụm, Khối thi đua 

của tỉnh). 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Bàn giao hồ sơ cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả 

01ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày 

Quyết định khen 

thưởng/công văn/ 

giấy mời họp 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 
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2. Thủ tục hành chính Tặng Cờ thi đua cấp tỉnh 

- Mã số TTHC 1.000934.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

   Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban thi đua khen thưởng. 

Hồ sơ gồm:  

- Tờ trình kèm theo danh sách tập thể của đơn vị trình khen; 

- Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị khen thưởng; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị 

trình khen 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả. 

- Mẫu báo cáo thành 

tích tập thể.  

Bước 2 Sở Nội vụ 
Ban Thi đua 

khen thưởng 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Thi đua khen thưởng tiếp nhận và 

chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

23 ngày 

Tờ trình đề nghị 

UBND tỉnh khen 

thưởng hoặc: Thông 

báo kết quả xét 

duyệt hồ sơ khen 

thưởng hoặc: Công 

văn đăng ký lịch/đề 

nghị bố trí lịch họp 

Hội đồng TĐKT 

tỉnh để xét duyệt, đề 

nghị trình UBND 

tỉnh khen thưởng 

(đối với đề nghị 

tặng Cờ thi đua cho 

cơ quan, đơn vị, địa 

phương thuộc các 

Cụm, Khối thi đua 

của tỉnh). 
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Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao hồ sơ cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả. 

01 ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày 

Quyết định khen 

thưởng/công văn/ 

giấy mời họp 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả. 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

3. Thủ tục hành chính Tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh” 

- Mã số TTHC 1.000924.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 
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Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban thi đua khen thưởng. 

Hồ sơ gồm:  

- Tờ trình kèm theo danh cá nhân của đơn vị trình khen; 

- Báo cáo thành tích của cá nhân được đề nghị khen thưởng; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị 

trình khen 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu báo cáo thành 

tích cá nhân. 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Ban Thi đua 

khen thưởng 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Thi đua khen thưởng tiếp nhận và 

chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

23 ngày 

Công văn: đăng ký 

lịch/đề nghị bố trí 

lịch họp Hội đồng 

TĐKT tỉnh để xét 

duyệt, đề nghị trình 

UBND tỉnh khen 

thưởng hoặc Thông 

báo kết quả xét 

duyệt hồ sơ khen 

thưởng 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao hồ sơ cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 

01ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 
Văn phòng 

UBND 

Phòng Nội 

chính 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 
4,5 ngày 

Quyết định khen 

thưởng/công văn/ 

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-02/0ZTe9u3qC0OC04jXbao%20cao%20thanh%20tich%20ca%20nhan.doc
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tỉnh  trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

giấy mời họp 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

4. Thủ tục hành chính Tặng danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc” 

- Mã số TTHC: 2.000287.000.00.00.H40  

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

    Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban thi đua khen thưởng. 

Hồ sơ gồm:  

- Tờ trình kèm theo danh sách tập thể của đơn vị trình khen; 

- Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị khen thưởng; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị 

trình khen 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu báo cáo thành 

tích tập thể. 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Ban Thi đua 

khen thưởng 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Thi đua khen thưởng tiếp nhận và 

chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

23 ngày 

Tờ trình đề nghị 

UBND tỉnh khen 

thưởng hoặc: Thông 

báo kết quả xét 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=129194&qdcbid=2938&r_url=danh_sach_tthc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-02/1rgMrbIZikE3wItKbao%20cao%20thanh%20tich%20tap%20the.doc
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duyệt hồ sơ khen 

thưởng. 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao hồ sơ cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả. 

01 ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày 

Quyết định khen 

thưởng. 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức 

 

5. Thủ tục hành chính: Tặng Bằng khen cấp tỉnh theo đợt hoặc chuyên đề 

- Mã số TTHC: 2.000437.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=129201&qdcbid=2938&r_url=danh_sach_tthc
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Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban thi đua khen thưởng. 

Hồ sơ gồm:  

- Tờ trình kèm theo danh sách tập thể, cá nhân của đơn vị 

trình khen; 

- Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị khen 

thưởng; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị 

trình khen 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả 

- Mẫu báo cáo thành 

tích theo đợt hoặc 

chuyên đề.  

Bước 2 Sở Nội vụ 
Ban Thi đua 

khen thưởng 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Thi đua khen thưởng tiếp nhận và 

chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

23 ngày 

Tờ trình đề nghị 

UBND tỉnh khen 

thưởng hoặc: Thông 

báo kết quả xét 

duyệt hồ sơ khen 

thưởng. 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao hồ sơ cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả 

01 ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày  

Bước 5 
Trung tâm 

PVHCC 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 
0,5 ngày 

Quyết định khen 

thưởng. 
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tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức 

 

6. Thủ tục hành chính: Tặng Cờ thi đua cấp tỉnh theo đợt hoặc chuyên đề 

- Mã số TTHC: 1.000898.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban thi đua khen thưởng. 

Hồ sơ gồm:  

- Tờ trình kèm theo danh sách tập thể của đơn vị trình khen; 

- Báo cáo thành tích của tập thể được đề nghị khen thưởng; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị 

trình khen 

01ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu báo cáo thành 

tích theo đợt hoặc 

chuyên đề.  

Bước 2 Sở Nội vụ 
Ban Thi đua 

khen thưởng 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Thi đua khen thưởng tiếp nhận và 

chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

23 ngày 

Tờ trình đề nghị 

UBND tỉnh khen 

thưởng hoặc: Thông 

báo kết quả xét 

duyệt hồ sơ khen 

thưởng. 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao hồ sơ cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả. 
01 ngày  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=129205&qdcbid=2938&r_url=danh_sach_tthc


63 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 
 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày  

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Quyết định khen 

thưởng. 
Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức 

 

7. Thủ tục hành chính Tặng Bằng khen cấp tỉnh về thành tích đột xuất 

- Mã số TTHC: 2.000422.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 10 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban thi đua khen thưởng. 

Hồ sơ gồm:  

- Tờ trình kèm theo danh sách tập thể, cá nhân của đơn vị 

trình khen; 

- Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân được đề nghị khen 

thưởng; 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu báo cáo thành 

tích đột xuất. 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=129216&qdcbid=2938&r_url=danh_sach_tthc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-02/pV66TiTId0Or5a2lmau%20bao%20cao%20thanh%20tich%20dot%20xuat.doc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-02/pV66TiTId0Or5a2lmau%20bao%20cao%20thanh%20tich%20dot%20xuat.doc
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- Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị 

trình khen 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Ban Thi đua 

khen thưởng 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Thi đua khen thưởng tiếp nhận và 

chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

05  ngày 

Tờ trình đề nghị 

UBND tỉnh khen 

thưởng hoặc: Thông 

báo kết quả xét 

duyệt hồ sơ khen 

thưởng. 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao hồ sơ cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả. 

01 ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

2,5 ngày 

Quyết định khen 

thưởng. 

Bước 5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức 

 

8. Thủ tục hành chính Tặng Bằng khen cấp tỉnh cho gia đình 
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- Mã số TTHC: 2.000418.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban thi đua khen thưởng. 

Hồ sơ gồm:  

- Tờ trình kèm theo danh sách của đơn vị trình khen; 

- Báo cáo thành tích gia đình được đề nghị khen thưởng; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị 

trình khen 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu báo cáo thành 

tích tặng bằng khen 

cho gia đình. 

 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Ban Thi đua 

khen thưởng 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Thi đua khen thưởng tiếp nhận và 

chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

23 ngày 

Tờ trình đề nghị 

UBND tỉnh khen 

thưởng, hoặc: Thông 

báo kết quả xét 

duyệt hồ sơ khen 

thưởng. 

Bước 3 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Bàn giao hồ sơ cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả. 

01ngày  Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập nhật 

vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh  

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP UBND 

phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao kết 

quả giải quyết cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách tiếp 

4,5 ngày 
Quyết định khen 

thưởng. 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=129217&qdcbid=2938&r_url=danh_sach_tthc
https://dichvucong.namdinh.gov.vn/dvc/DinhKemThuTuc/2020-02/QdMH70XLq06wQws7bao%20cao%20thanh%20tich%20tang%20bang%20khen%20cho%20gia%20dinh.doc
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nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

Bước 5 
Trung tâm 

PVHCC 

Công chức VP 

UBND tỉnh 

phụ trách tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức. 

 

9. Thủ tục hành chính Tặng Bằng khen cấp tỉnh về thành tích đối ngoại 

- Mã số TTHC: 1.000681.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy định, 

cập nhật vào phần mềm chuyển Ban thi đua khen thưởng. 

Hồ sơ gồm:  

- Tờ trình kèm theo danh sách tập thể, cá nhân của đơn vị 

trình khen; 

- Báo cáo thành tích tập thể, cá nhân được đề nghị khen 

thưởng; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị 

trình khen 

01 ngày 

- Giấy hẹn và trả kết 

quả  

- Mẫu báo cáo thành 

tích tặng bằng khen 

thành tích đối ngoại. 

Bước 2 Sở Nội vụ 
Ban Thi đua 

khen thưởng 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Ban Thi đua khen thưởng tiếp nhận 

và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

23 ngày 

Tờ trình đề nghị 

UBND tỉnh khen 

thưởng hoặc: Thông 

báo kết quả xét 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=129218&qdcbid=2938&r_url=danh_sach_tthc


67 

 

duyệt hồ sơ khen 

thưởng. 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

- Bàn giao hồ sơ cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả. 

01 ngày  
Công chức VP 

UBND tỉnh phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập 

nhật vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

Bước 4 
Văn phòng 

UBND tỉnh  

Phòng Nội chính 

(VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP 

UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

4,5 ngày 

Quyết định khen 

thưởng. 

Bước 5 
Trung tâm 

PVHCC 

Công chức VP 

UBND tỉnh phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức 

 

VI. LĨNH VỰC CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯỜNG 

1. Thủ tục hành chính Phân loại đơn vị hành chính cấp xã 

- Mã số TTHC: 1.000989.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc  

- Quy trình nội bộ: 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=175575&qdcbid=5210&r_url=danh_sach_tthc
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Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

    Nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn, phân loại theo quy 

định, cập nhật vào phần mềm chuyển Phòng Xây dựng 

chính quyền & Công tác thanh niên 

      Hồ sơ gồm:  

- Tờ trình của  y ban nhân dân cấp xã;  

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân 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 được phân loại;  

- Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quyết định hoặc 

xác nhận về tiêu chuẩn của yếu tổ đặc thù. 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả  

Bước 2 Sở Nội vụ 
Phòng 

XDCQ&CTTN 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo Sở 

xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển giao 

kết quả giải quyết cho Phòng XDCQ&CTTN tiếp nhận và 

chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

13 ngày 
Tờ trình về phân loại 

ĐVHC 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

Bàn giao tờ trình cho Công chức VP UBND tỉnh phụ trách 

tiếp nhận và trả kết quả  

01 ngày 

 

Công chức VP 

UBND tỉnh phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, phân loại theo quy định, cập 

nhật vào phần mềm chuyển Phòng Nội chính (VP8) 

 

 

Bước 4 
Văn phòng 

UBND tỉnh  

Phòng Nội chính 

(VP8) 

Phòng Nội chính (VP8) thụ lý HS, trình lãnh đạo VP 

UBND phụ trách xem xét, phê duyệt; trình Lãnh đạo 
14,5 ngày 

Quyết định phân loại 

ĐVHC cấp xã 
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UBND tỉnh phụ trách ký duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức VP UBND 

tỉnh phụ trách tiếp nhận và trả kết quả tại TTPVHCC. 

Bước 5 
Trung tâm 

PVHCC 

Công chức VP 

UBND tỉnh phụ 

trách tiếp nhận 

và trả kết quả 

Bàn giao kết quả giải quyết cho Công chức Sở Nội vụ phụ 

trách tiếp nhận và trả kết quả 

0,5 ngày 
Công chức Sở 

Nội vụ phụ trách 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức 
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B:  QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ  

I. LĨNH VỰC VĂN THƯ- LƯU TRỮ 

1. Thủ tục hành chính Quy trình cấp, cấp lại, bổ sung lĩnh vực hành nghề của Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

- Mã số TTHC: 2.001540.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc 

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Chi cục VTLT  

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị cấp, cấp lại chứng chỉ hành nghề; 

- Bản sao chứng thực bằng tốt nghiệp chuyên ngành 

phù hợp với lĩnh vực hành nghề; 

- Giấy xác nhận thời gian làm việc trong lĩnh vực hành 

nghề lưu trữ; 

- Giấy chứng nhận kết quả nghiệp vụ lưu trữ; 

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của cơ quan có thẩm 

quyền; 

- Ảnh chân dung cỡ 2cm x 3cm (không quá 6 tháng). 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả tại bộ phận một 

cửa. 

Bước 2 
Chi Cục 

VTLT 

Lãnh đạo, 

Chuyên viên  

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Chi cục 

Văn thư lưu trữ phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả 

cho TTPVHCC. 

13 ngày Chứng chỉ 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Chi 

cục Văn thư lưu 

trữ 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 
1 ngày Chứng chỉ 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173560&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc


71 

 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả. 

 

II. LĨNH VỰC QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ HỘI 

1. Thủ tục hành chính Thành lập hội (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

- Mã số TTHC: 2.001481.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Phòng Tổ chức 

biên chế & Tổ chức phi chính phủ. 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị thành lập hội. 

- Dự thảo điều lệ hội. 

- Danh sách những người trong ban vận động thành lập 

hội được cơ quan nhà nước có thẩm quyền công nhận. 

- Lý lịch và Phiếu lý lịch tư pháp người đứng đầu ban 

vận động thành lập hội. 

- 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). 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả tại bộ phận một 

cửa. 

Bước 2 

Phòng 

TCBC&TC

PCP 

Công chức 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Phòng 

TCBC&TCPCP phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả 

28 ngày 
Quyết định về việc 

thành lập Hội  
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cho TTPVHCC. 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 
Quyết định về việc 

thành lập Hội 
Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả. 

 

2. Thủ tục hành chính Phê duyệt điều lệ hội (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003960.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Phòng 

TCBC&TCPCP. 

Hồ sơ gồm:  

- Công văn báo cáo kết quả đại hội 

- 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 Chủ tịch hội 

- Chương trình hoạt động của hội 

- Nghị quyết Đại hội 

- Quyết định phê duyệt điều lệ hội 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả tại bộ phận một 

cửa. 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173688&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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Bước 2 

Phòng 

TCBC&TC

PCP 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Phòng 

TCBC&TCPCP phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả 

cho TTPVHCC. 

28 ngày 

Quyết định về việc 

phê duyệt Điều lệ 

Hội 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 

Quyết định về việc 

phê duyệt Điều lệ 

Hội 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

3. Thủ tục hành chính chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003783.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Phòng 

TCBC&TCPCP. 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội. 

- 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; 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả tại bộ phận một 

cửa. 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173689&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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- 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 tư pháp của người 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. 

Bước 2 

Phòng 

TCBC&TC

PCP 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Phòng 

TCBC&TCPCP phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả 

cho TTPVHCC. 

28 ngày 

Quyết định về việc 

chia, tách; sáp nhập; 

hợp nhất Hội 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Phòng CBC& 

TCPCP 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 

Quyết định về việc 

chia, tách; sáp nhập; 

hợp nhất Hội 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

4. Thủ tục hành chính đổi tên hội ( Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003757.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Phòng 

TCBC&TCPCP. 

Hồ sơ gồm:  

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả tại bộ phận một 

cửa. 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173690&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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- Đơn đề nghị đổi tên hội. 

- Nghị quyết đại hội của hội về việc đổi tên hội 

- Dự thảo điều lệ sửa đổi bổ sung. 

- Biên bản bầu ban lãnh đạo (có danh sách kèm theo),  

lý lịch và phiếu lý lịch tư pháp người đứng đầu hội (nếu 

có sự thay đổi về ban lãnh đạo hội) 

Bước 2 

Phòng 

TCBC&TC

PCP 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Phòng 

TCBC&TCPCP phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả 

cho TTPVHCC. 

28 ngày 
Quyết định về việc 

đổi tên Hội 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 
Quyết định về việc 

đổi tên Hội 
Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

5. Thủ tục hành chính hội tự giải thể (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003732.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Phòng 

TCBC&TCPCP. 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả tại bộ phận một 

cửa. 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173691&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị giải thể hội 

- Nghị quyết đại hội của hội về việc giải thể hội  

- Bản kê khai tài sản, tài chính  

- Dư kiến phương thức xử lý tài sản, tài chính, lao đông 

và thời hạn thanh toán các khoản nợ 

Bước 2 

Phòng 

TCBC&TC

PCP 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Phòng 

TCBC&TCPCP phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả 

cho TTPVHCC. 

28 ngày 

Quyết định về việc 

Hội tự giải thể 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 
Quyết định về việc 

Hội tự giải thể 
Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả TTHC 

 

6. Thủ tục hành chính báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường của hội (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003900.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 25 ngày  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173692&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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Bước 1 
Trung tâm 
PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 
nhận và trả kết 
quả của Sở Nội 
vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 
trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 
nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Phòng 
TCBC&TCPCP. 
Hồ sơ gồm:  
- Nghị quyết của Ban lãnh đạo về việc tổ chức đại hội 
nhiệm kỳ, đại hội bất thường 
- Dự thảo điều lệ hội sửa đổi, bổ sung (nếu có) 
- Dự thảo báo cáo tổng kết công tác nhiệm kỳ và 
phương hướng 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. 
- Danh sách dự kiến nhân sự lãnh đạo, ban kiểm tra 
trong đó nêu rõ tiêu chuẩn, cơ cấu, số lượng thành viên 
- Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lượng 
đại biểu mời, đại biểu chính thức 
- Báo cáo số lượng hội viên, trong đó nêu rõ số hội viên 
chính thức của hội 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 
quả tại bộ phận một 
cửa. 

Bước 2 
Phòng 
TCBC&TC
PCP 

Công chức 
Phòng 
TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 
Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 
chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Phòng 
TCBC&TCPCP phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả 
cho TTPVHCC. 

23 ngày 

Quyết định về việc tổ 
chức đại hội nhiệm 
kỳ, đại hội bất thường 
của hội 

Bước 3 
Trung tâm 
PVHCC tỉnh 

Công chức 
Phòng 
TCBC&TCPCP 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 
cửa 

01 ngày 

Quyết định về việc tổ 
chức đại hội nhiệm 
kỳ, đại hội bất thường 
của hội 

Công chức tiếp 
nhận và trả kết 
quả của Sở Nội 
vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 
- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

7. Thủ tục hành chính cho phép hội đặt văn phòng đại diện (Đối với hội không có tính chất đặc thù) 

- Mã số TTHC: 1.003858.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày  

- Quy trình nội bộ: 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173693&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Phòng 

TCBC&TCPCP. 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn xin phép đặt văn phòng đại diện trong đó nêu rõ 

sự cần thiết đặt văn phòng đại diện (bản chính); 

- Dự kiến nội dung hoạt động của văn phòng đại diện; 

- Bản sao có chứng thực các giấy tờ hợp lệ liên quan 

đến quyền sử dụng nhà, đất nơi dự kiến đặt văn phòng 

đại diện; 

- Bản sao có chứng thực quyết định thành lập hội và 

điều lệ hội. 

01 ngày 

Giấy hẹn và trả kết 

quả tại bộ phận một 

cửa.  

Bước 2 

Phòng 

TCBC&TC

PCP 

Công chức 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Phòng 

TCBC&TCPCP phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả 

cho TTPVHCC. 

13 ngày 

Quyết định về việc 

cho phép hội đặt văn 

phòng đại diện 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 

Quyết định về việc 

cho phép hội đặt văn 

phòng đại diện 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC trả kết quả.   
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8. Thủ tục hành chính Công nhận ban vận động thành lập hội 

- Mã số TTHC: 1.003841.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày  

- Quy trình nội bộ: 

 

III. LĨNH VỰC TÔN GIÁO 

1. Thủ tục hành chính Thông báo thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc 

- Mã số TTHC: 2.002167.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ  

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Phòng 

TCBC&TCPCP. 

Hồ sơ gồm:  

- Đơn đề nghị công nhận Ban vận động thành lập Hội 

- Danh sách và trích ngang những người dự kiến trong 

Ban vận động 

01 ngày 

 

 

 

 

Giấy hẹn và trả kết 

quả tại bộ phận một 

cửa. 

Bước 2 

Phòng 

TCBC&TC

PCP 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao  kết  quả giải quyết cho Công chức Phòng 

TCBC&TCPCP phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả 

cho TTPVHCC. 

28 ngày 

Quyết định về việc 

công nhận ban vận 

động thành lập hội 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Phòng 

TCBC&TCPCP 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 

Quyết định về việc 

công nhận ban vận 

động thành lập hội 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC trả kết quả. 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173686&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173510&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo nêu rõ tên tổ chức tôn giáo hoặc tổ 

chức tôn giáo trực thuộc; họ và tên người đại diện của 

tổ chức; lý do, thời điểm thay đổi; trụ sở của tổ chức 

trước và sau khi thay đổi; 

- Bản sao có chứng thực văn bản chấp thuận của UBND 

tỉnh nơi đặt trụ sở mới. 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn 

giáo phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho 

TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.   

 

2. Thủ tục hành chính 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 chương của tổ chức 

- Mã số TTHC: 1.000788.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173514&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B17) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B17: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn 

giáo phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho 

TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.   

 

3. Thủ tục hành chính 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: 1.000780.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện:  Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Ban Tôn giáo -  Sở 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173515&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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vụ Nội vụ 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B47) 

Mẫu B47: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn 

giáo phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho 

TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

4. Thủ tục hành chính 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: 1.000766.000.00.00.H40  

- Tổng thời gian thực hiện: 60 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đăng ký (Mẫu B8); 

- Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản 

tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện 

và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức; 

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

01 ngày 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B8: Văn bản 

đăng ký 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173516&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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- Quy chế hoạt động của tổ chức; 

- Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ 

sở. 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn 

giáo phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho 

TTPVHCC. 

58 ngày 

Giấy chứng nhận 

đăng ký hoạt động tôn 

giáo hoặc văn bản trả 

lời v/v không cấp giấy 

đăng ký. 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 

Giấy chứng nhận 

đăng ký hoạt động tôn 

giáo hoặc văn bản trả 

lời v/v không cấp giấy 

đăng ký hoạt động tôn 

giáo 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

5. Thủ tục hành chính Thông báo người được phong phẩm hoặc suy cử làm chức sắc đối với các trường hợp quy định tại khoản 

2 Điều 33 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo 

- Mã số TTHC 1.000654.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở. 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B18); 

- Tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo; 

- Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của chức sắc. 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B18: Văn bản 

thông báo 
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Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn 

giáo phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho 

TTPVHCC. 

 
Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

6. Thủ tục hành chính Thông báo hủy kết quả phong phẩm hoặc suy cử chức sắc đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 

Điều 33 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo 

       - Mã số TTHC: 1.000638.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

 thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo và các tài liệu kèm theo (nếu có) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn 

giáo phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho 

TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 
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Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

7. Thủ tục hành chính Đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc đối với các trường hợp quy định tại 

khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo 

- Mã số TTHC: 2.000269.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả  của Sở 

Nội vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đăng ký (theo mẫu B19 ) 

- Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của người được 

dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử 

- Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người 

được dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

01 ngày 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa.  

Mẫu B19: Văn bản 

đăng ký 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn 

giáo phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho 

TTPVHCC. 

18 ngày 

Văn bản chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận 
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Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 

Văn bản chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả. 

 

8. Thủ tục hành chính Đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc của tổ chức được cấp chứng nhận 

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

- Mã số TTHC: 2.000264.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện:  20 ngày 

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đăng ký (theo mẫu B19) 

- Sơ yếu lý lịch , phiếu lý lịch tư pháp của người được 

dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử 

- Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người 

được dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

01 ngày 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B19: Văn bản 

đăng ký 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn 

giáo phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho 

TTPVHCC. 

18 ngày 

Văn bản chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 
01 ngày 

Văn bản chấp thuận 

hoặc không chấp 
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Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

thuận 

 

9. Thủ tục hành chính Thông báo về người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc đối với các trường hợp quy định  

tại khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo 

- Mã số TTHC: 1.000604.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Ban Tôn giáo. 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B20) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B20: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; 

chuyển giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn 

giáo phụ trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho 

TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức Ban 

Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  
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10. Thủ tục hành chính Thông báo về người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc của tổ chức được cấp chứng nhận 

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

- Mã số TTHC: 1.000587.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở. 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B20) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa.  

Mẫu B20: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

11. Thủ tục hành chính Thông báo kết quả bổ nhiệm, bẩu cử, suy cử những người lãnh đạo tổ chức của tổ chức được 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 Luật tín ngưỡng, tôn 

giáo. 

- Mã số TTHC: 1.000535.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173522&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B20) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa.  

Mẫu B20: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

12. Thủ tục hành chính Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những người 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 ngưỡng, tôn giáo 

- Mã số TTHC: 1.000517.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa  
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của Sở Nội 

vụ 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B20) 

Mẫu B20: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

13. Thủ tục hành chính Thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những người 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 ngưỡng, tôn giáo 

- Mã số TTHC: 1.000415.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

 thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B20) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa 

Mẫu B20: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 
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Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

14. Thủ tục hành chính Thông báo thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành 

- Mã số TTHC: 1.001642.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B21) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa 

Mẫu B21: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  
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15.  Thủ tục hành chính Thông báo cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 

33 và khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo 

- Mã số TTHC: 1.001640.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B23) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B23: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

16. Thủ tục hành chính Thông báo cách chức, bãi nhiệm chức việc của tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn 

giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 

- Mã số TTHC: 1.001637.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 
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Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở. 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B23) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B23: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

17. Thủ tục hành chính Đăng ký mở lớp bồi dưỡng về tôn giáo cho người chuyên hoạt động tôn giáo 

- Mã số TTHC: 2.000456.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

 thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đăng ký (theo mẫu B27) 

 - Chương trình, danh sách giảng viên. 

01 ngày 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B27: Văn bản 

đăng ký 
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Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

28 ngày 

Văn bản chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 

Văn bản chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

18. Thủ tục hành chính 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: 1.001628.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở. 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B30) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa  

- Mẫu B30: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 
 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 
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Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

19. Thủ tục hành chính 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: 1.001626.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B30) 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B30: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  
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20. Thủ tục hành chính Thông báo tổ chức hội nghị thường 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: 1.001624.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Ngay sau khi Sở Nội vụ nhận được văn bản thông báo hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

 thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản thông báo (theo mẫu B31);  

- Dự kiến thành phần, số lượng người tham dự; chương 

trình tổ chức hội nghị thường niên. 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B31: Văn bản 

thông báo 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

 

Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

 
Văn bản xác nhận tiếp 

nhận thông báo 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

21. Thủ tục hành chính Đề nghị tổ chức đại hội của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, tổ chức được cấp chứng nhận 

đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở nhiều huyện thuộc một tỉnh 

- Mã số TTHC: 1.001610.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện(đơn vị tính: ngày làm việc): 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=173532&qdcbid=5119&r_url=danh_sach_tthc
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- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Lãnh đạo sở 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đề nghị (theo mẫu B33); 

- Chương trình tổ chức đại hội; dự kiến thành phần, số 

lượng người tham dự; 

- Báo cáo tổng kết hoạt động của tổ chức; 

- Dự thảo hiến chương hoặc hiến chương sửa đổi (nếu 

có). 

01 ngày 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B33: Văn bản đề 

nghị 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

28 ngày 

Văn bản  chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 

Văn bản  chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

22. Thủ tục hành chính 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 nhiều tỉnh 

- Mã số TTHC: 1.001604.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 
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Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Ban Tôn giáo. 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đề nghị (theo mẫu B34); 

- Chương trình tổ chức cuộc lễ; dự kiến thành phần tham 

dự cuộc lễ. 

01 ngày 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B34: Văn bản đề 

nghị 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

28 ngày 

Văn bản  chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 

Văn bản  chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  

 

23. Thủ tục hành chính 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 

- Mã số TTHC: 1.001589.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 
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Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

    Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả cho cá nhân/tổ chức, phân loại theo quy định và cập 

nhật vào phần mềm Một cửa chuyển Ban Tôn giáo 

Hồ sơ gồm:  

- Văn bản đề nghị (theo mẫu B35). 

- Chương trình tổ chức; nội dung; thành phần tham dự 

01 ngày 

Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả tại 

bộ phận một cửa. 

Mẫu B35: Văn bản đề 

nghị. 

Bước 2 
Ban Tôn 

giáo 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Thụ lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình Lãnh đạo 

Sở xem xét phê duyệt. Văn thư cấp số, đóng dấu; chuyển 

giao kết quả giải quyết cho Công chức Ban Tôn giáo phụ 

trách tiếp nhận và chuyển kết quả cho TTPVHCC. 

28 ngày 

Văn bản  chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận 

Bước 3 
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Công chức 

Ban Tôn giáo 

Bàn giao kết quả TTHC cho công chức phụ trách một 

cửa 

01 ngày 

Văn bản  chấp thuận 

hoặc không chấp 

thuận Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

của Sở Nội 

vụ 

- Xác nhận trên phần mềm kết thức quy trình; 

- Tiếp nhận kết quả TTHC, trả kết quả.  




