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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  
CHUẨN HOÁ LĨNH VỰC NỘI VỤ THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN 

LÝ CỦA UBND CẤP HUYỆN THUỘC TỈNH BÀ RỊA-VŨNG TÀU 
(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 16/Qð-UBND ngày 05 tháng 01 năm 2017 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu) 
 

 

Phần I: DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
1. Danh mục TTHC chuẩn hoá lĩnh vực nội vụ thuộc phạm vi chức năng 

quản lý của Ủy ban nhân dân cấp huyện 

Stt Tên thủ tục hành chính Số trang 

I. Lĩnh vực tổ chức hành chính, ñơn vị sự nghiệp công lập, quản lý nhà nước 
về hội, quỹ xã hội, quỹ từ thiện 

1 Thủ tục thẩm ñịnh thành lập ñơn vị sự nghiệp công lập Từ 06 ñến 07 

2 Thủ tục thẩm ñịnh tổ chức lại ñơn vị sự nghiệp công lập Từ 08 ñến 09 

3 Thẩm ñịnh việc giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập Từ 10 ñến 11 

4 Thủ tục công nhận ban vận ñộng thành lập hội Từ 12 ñến 15 

5 Thủ tục thành lập hội Từ 16 ñến 31 

6 Thủ tục phê duyệt ñiều lệ hội Từ 32 ñến 34 

7 Thủ tục chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội Từ 35 ñến 41 

8 Thủ tục ñổi tên hội Từ 42 ñến 43 

9 Thủ tục hội tự giải thể Từ 44 ñến 46 

10 
Thủ tục báo cáo tổ chức ñại hội nhiệm kì, ñại hội bất 
thường của hội 

Từ 47 ñến 48 

11 Thủ tục cấp giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ Từ 49 ñến 61 

12 
Thủ tục công nhận quỹ ñủ ñiều kiện hoạt ñộng và công 
nhận thành viên hội ñồng quản lý quỹ 

Từ 62 ñến 63 

13 
Thủ tục công nhận thay ñổi, bổ sung thành viên Hội ñồng 
quản lý quỹ 

Từ 64 ñến 65 

14 Thủ tục thay ñổi giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ Từ 66 ñến 68 
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Stt Tên thủ tục hành chính Số trang 

(sửa ñổi, bổ sung) quỹ 

15 
Thủ tục cấp lại giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ 
quỹ 

Từ 69 ñến 71 

16 
Thủ tục cho phép quỹ hoạt ñộng trở lại sau khi bị ñình chỉ 
hoạt ñộng 

Từ 72 ñến 74 

17 Thủ tục hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ Từ 75 ñến 82 

18 Thủ tục ñổi tên quỹ Từ 83 ñến 85 

19 Thủ tục quỹ tự giải thể Từ 86 ñến 88 

20 
Thủ tục thẩm ñịnh hồ sơ người ñang trực tiếp tham gia 
hoạt ñộng chữ thập ñỏ bị tai nạn dẫn ñến thiệt hại về sức 
khỏe 

Từ 89 ñến 90 

21 
Thủ tục xem xét, chi trả chi phí cho người ñang trực tiếp 
tham gia hoạt ñộng chữ thập ñỏ bị tai nạn dẫn ñến thiệt hại 
về sức khỏe 

Từ 91 ñến 92 

II. Lĩnh vực Tôn giáo 

22 
Thủ tục ñăng ký cho hội ñoàn tôn giáo có phạm vi hoạt 
ñộng trong một huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh 

Từ 93 ñến 95 

23 
Thủ tục ñăng ký cho dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu 
hành tập thể khác có phạm vi hoạt ñộng trong một huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh 

Từ 96 ñến 98 

24 
Thủ tục thông báo thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo 
của chức sắc, nhà tu hành 

Từ 99 ñến 
101 

25 
Thủ tục ñăng ký thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của 
chức sắc, nhà tu hành 

Từ 102 ñến 
104 

26 
Thủ tục chấp thuận hoạt ñộng tôn giáo ngoài chương trình 
ñăng ký hàng năm có sự tham gia của tín ñồ trong huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh 

Từ 105 ñến 
107 

27 
Thủ tục chấp thuận tổ chức hội nghị thường niên, ñại hội 
của tổ chức tôn giáo cơ sở 

Từ 108 ñến 
110 
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Stt Tên thủ tục hành chính Số trang 

28 
Thủ tục chấp thuận việc tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ 
sở tôn giáo có sự tham gia của tín ñồ trong phạm vi một 
huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh 

Từ 111 ñến 
113 

29 
Thủ tục chấp thuận việc giảng ñạo, truyền ñạo của chức 
sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo 

Từ 114 ñến 
116 

30 
Thủ tục chấp thuận việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín 
ngưỡng, tổ chức tôn giáo vượt ra ngoài phạm vi một xã 
nhưng trong phạm vi một huyện 

Từ 117 ñến 
119 

III. Lĩnh vực thi ñua khen thưởng 

31 
Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
huyện về thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị 

Từ 120 ñến 
126 

32 Thủ tục tặng danh hiệu Tập thể Lao ñộng tiên tiến 
Từ 127 ñến 

130 

33 Thủ tục tặng danh hiệu Chiến sĩ thi ñua cơ sở 
Từ 131 ñến 

134 

34 Thủ tục tặng danh hiệu Lao ñộng tiên tiến 
Từ 135 ñến 

136 

35 
Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
huyện về thành tích thi ñua theo ñợt, chuyên ñề 

Từ 137 ñến 
139 

36 
Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
huyện về thành tích ñột xuất 

Từ 140 ñến 
142 

37 
Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
huyện về khen thưởng ñối ngoại 

Từ 143 ñến 
146 

 

    2. Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ lĩnh vực nội vụ thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của UBND cấp huyện 

Stt 
Số hồ sơ 
TTHC 

TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Tên văn bản 
quy ñịnh việc 
bãi bỏ, huỷ 
bỏ TTHC 

I. Lĩnh vực Hội, tổ chức phi chính phủ 
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Stt 
Số hồ sơ 
TTHC 

TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Tên văn bản 
quy ñịnh việc 
bãi bỏ, huỷ 
bỏ TTHC 

1 
T-VTB-

089321-TT 
Công nhận Ban vận ñộng thành lập hội có 
phạm vi hoạt ñộng trong huyện, xã 

2 
T-VTB-

242428-TT 
Cho phép thành lập hội có phạm vi hoạt 
ñộng trong xã, phường, thị trấn 

3 
T-VTB-

242446-TT 
Phê duyệt ðiều lệ hội có phạm vi hoạt ñộng 
trong xã, phường, thị trấn 

4 
T-VTB-

242448-TT 
Chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội có phạm 
vi hoạt ñộng trong xã, phường, thị trấn 

5 
T-VTB-

242450-TT 
Tự giải thể ñối với hội có phạm vi hoạt 
ñộng trong xã, phường, thị trấn 

6 
T-VTB-

242466-TT 
Cho phép ñổi tên Hội có phạm vi hoạt ñộng 
trong xã, phường, thị trấn 

7 
T-VTB-

242361-TT 

Cho phép thành lập và công nhận ñiều lệ 
Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong huyện, xã 
(trừ quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp 
tài sản ñể thành lập) 

8 
T-VTB-

242367-TT 

Tự giải thể ñối với Quỹ có phạm vi hoạt 
ñộng trong huyện, xã (trừ quỹ có tổ chức, cá 
nhân nước ngoài góp tài sản ñể thành lập) 

9 
T-VTB-

242370-TT 

Thay ñổi  giấy phép thành lập và công nhận 
ñiều lệ Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 
huyện, xã (trừ quỹ có tổ chức, cá nhân nước 
ngoài góp tài sản ñể thành lập) 

10 
T-VTB-

242376-TT 

Hợp nhất; sáp nhập; chia, tách Quỹ có phạm 
vi hoạt ñộng trong huyện, xã (trừ quỹ có tổ 
chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản ñể 
thành lập) 

11 
T-VTB-

242392-TT 

ðổi tên Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 
huyện, xã (trừ quỹ có tổ chức, cá nhân nước 
ngoài góp tài sản ñể thành lập) 

Quyết ñịnh số 
579/Qð-BNV 

ngày 
15/7/2015 của 

Bộ Nội vụ 
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Stt 
Số hồ sơ 
TTHC 

TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Tên văn bản 
quy ñịnh việc 
bãi bỏ, huỷ 
bỏ TTHC 

12 
T-VTB-

242403-TT 

Cấp lại giấy phép thành lập và công nhận 
ñiều lệ quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 
huyện, xã (trừ quỹ có tổ chức, cá nhân nước 
ngoài góp tài sản ñể thành lập) 

13 
T-VTB-

242407-TT 

Công nhận quỹ ñủ ñiều kiện hoạt ñộng và 
công nhận thành viên Hội ñồng quản lý quỹ 
ñối với quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 
huyện, xã (trừ quỹ có tổ chức, cá nhân nước 
ngoài góp tài sản ñể thành lập) 

14 
T-VTB-

242411-TT 

Công nhận thành viên Hội ñồng quản lý quỹ 
do thay ñổi, bổ sung thành viên ñối với quỹ 
có phạm vi hoạt ñộng trong huyện, xã (trừ 
quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài 
sản ñể thành lập) 

II. Lĩnh vực Tôn giáo 

15 
T-VTB-

234428-TT 

Thủ tục Cấp ñăng ký hoạt ñộng cho dòng tu, 
tu viện và các tổ chức tu hành tập thể khác 
có phạm vi hoạt ñộng trong một huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh 

16 
T-VTB-

234458-TT 

Thủ tục Cấp ñăng ký hội ñoàn tôn giáo có 
phạm vi hoạt ñộng trong một huyện, quận, 
thị xã, thành phố thuộc tỉnh 

17 
T-VTB-

234461-TT 
Thủ tục ðăng ký thuyên chuyển nơi hoạt 
ñộng tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành 

18 
T-VTB-

234463-TT 

Thủ tục Chấp thuận hoạt ñộng tôn giáo 
ngoài chương trình ñã ñăng ký của tổ chức 
tôn giáo cơ sở có sự tham gia của tín ñồ 
trong huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc 
tỉnh 

19 
T-VTB-

234464-TT 
Thủ tục Chấp thuận tổ chức hội nghị, ñại 
hội của tổ chức tôn giáo cơ sở 

Quyết ñịnh số 
868/Qð-BNV 

ngày 
17/8/2015 của 

Bộ Nội vụ 
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Stt 
Số hồ sơ 
TTHC 

TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Tên văn bản 
quy ñịnh việc 
bãi bỏ, huỷ 
bỏ TTHC 

20 
T-VTB-

234465-TT 

Thủ tục Chấp thuận các cuộc lễ diễn ra 
ngoài cơ sở tôn giáo có sự tham gia của tín 
ñồ trong phạm vi một huyện, quận, thị xã, 
thành phố thuộc tỉnh 

21 
T-VTB-

234466-TT 

Thủ tục chấp thuận việc giảng ñạo, truyền 
ñạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở 
tôn giáo 

22 
T-VTB-

234467-TT 

Thủ tục tiếp nhận thông báo về việc tổ chức 
quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn 
giáo vượt ra ngoài phạm vi một xã nhưng 
trong phạm vi một huyện 

23 
T-VTB-

234468-TT 

Thủ tục Tiếp nhận thông báo về việc thuyên 
chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của chức sắc, 
nhà tu hành 

III. Lĩnh vực thi ñua khen thưởng 

24 
T-VTB-

220116-TT 
Danh hiệu Chiến sĩ thi ñua cơ sở 

25 
T-VTB-

220126-TT 
Danh hiệu Lao ñộng tiên tiến 

26 
T-VTB-

220134-TT 
Danh hiệu Tập thể lao ñộng tiên tiến 

27 
T-VTB-

220139-TT 
Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
cấp huyện về thành tích ñột xuất 

28 
T-VTB-

220151-TT 

Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
cấp huyện về thành tích thi ñua theo ñợt 
hoặc chuyên ñề 

29 
T-VTB-

220169-TT 
Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện 
về thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị 

Quyết ñịnh số 
1052/Qð-

BNV ngày 10 
tháng 10 năm 
2014 của Bộ 

Nội vụ 
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PHẦN II: 
NỘI DUNG CỤ THẾ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 
LĨNH VỰC I: 

LĨNH VỰC TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH, ðƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP,  
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ HỘI, QUỸ XÃ HỘI, QUỸ TỪ THIỆN 

 

1. Thủ tục thẩm ñịnh thành lập ñơn vị sự nghiệp công lập 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Bước 2: Công chức có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, 
nếu: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp (nếu nộp 
trực tiếp). 

+ Trường hợp hồ sơ thiếu thì hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại theo quy ñịnh 
(nếu nộp trực tiếp). Nếu hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời, trả lại hoặc yêu cầu 
bổ sung theo quy ñịnh. 

Bước 3: Thẩm ñịnh hồ sơ. 

Bước 4: Văn bản thẩm ñịnh trình Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

-  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì.   

-  Nơi nhận kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ ðề án thành lập ñơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Văn bản ñề nghị, Tờ trình thành lập ñơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo Quyết 
ñịnh thành lập ñơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo Quy chế tổ chức và hoạt ñộng của 
ñơn vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ ñất ñai, kinh phí, 
nguồn nhân lực);  

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập ñơn vị sự 
nghiệp công lập; 

+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan. 
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-  Thời hạn giải quyết: Thẩm ñịnh trong thời hạn 15 (mười lăm) ngày làm việc, 
kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ (ñúng thủ tục). 

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ cấp huyện. 

-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm ñịnh. 

-  Lệ phí (nếu có): Không. 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không. 

-  Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: ðảm bảo các ñiều kiện cần 
thiết ñể triển khai hoạt ñộng của tổ chức. 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 55/2012/Nð-CP ngày 28 tháng 6 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh về  thành lập, tổ chức lại, giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập;  

+ Quyết ñịnh số 06/2015/Qð-UBND của Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa-Vũng 
Tàu ban hành quy ñịnh về thẩm quyền quản lý tổ chức bộ máy các cơ quan hành 
chính, ñơn vị sự nghiệp công lập thuộc tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 
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2. Thủ tục thẩm ñịnh tổ chức lại ñơn vị sự nghiệp công lập 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Bước 2: Công chức có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, 
nếu: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp (nếu nộp 
trực tiếp). 

+ Trường hợp hồ sơ thiếu thì hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại theo quy ñịnh 
(nếu nộp trực tiếp). Nếu hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời, trả lại hoặc yêu cầu 
bổ sung theo quy ñịnh. 

Bước 3: Thẩm ñịnh hồ sơ. 

Bước 4: Văn bản thẩm ñịnh trình Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

-  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì.  

-  Nơi nhận kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp 
huyện. 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ ðề án tổ chức lại ñơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Tờ trình ñề án tổ chức lại ñơn vị sự nghiệp công lập và dự thảo quyết ñịnh tổ 
chức lại ñơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ về 
tài chính, tài sản, ñất ñai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn ñề khác có liên quan 
(nếu có). 

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 (mười lăm) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận ñủ hồ sơ hợp lệ (ñúng thủ tục).  

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ cấp huyện. 

+ Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, ñơn vị có liên quan. 
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 Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm ñịnh. 

-  Lệ phí (nếu có): Không. 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không. 

-  Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Có phương án về lãnh ñạo 
chủ chốt, sắp xếp tổ chức bộ máy, số lượng người làm việc trong ñơn vị sự nghiệp 
công lập, cơ sở vật chất ñể triển khai thực hiện quyết ñịnh tổ chức lại ñơn vị sự 
nghiệp công lập. 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 55/2012/Nð-CP ngày 28 tháng 6 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh về  thành lập, tổ chức lại, giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập;  

+ Quyết ñịnh số 06/2015/Qð-UBND của Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa Vũng 
Tàu ban hành quy ñịnh về thẩm quyền quản lý tổ chức bộ máy các cơ quan hành 
chính, ñơn vị sự nghiệp công lập thuộc tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu. 
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3. Thủ tục thẩm ñịnh giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Bước 2: Công chức có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, 
nếu: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp (nếu nộp 
trực tiếp). 

+ Trường hợp hồ sơ thiếu thì hướng dẫn người nộp hồ sơ làm lại theo quy ñịnh 
(nếu nộp trực tiếp). Nếu hồ sơ không hợp lệ thì có văn bản trả lời, trả lại hoặc yêu cầu 
bổ sung theo quy ñịnh. 

Bước 3: Thẩm ñịnh hồ sơ. 

Bước 4: Văn bản thẩm ñịnh trình Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

-  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì.  

-  Nơi nhận kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp 
huyện. 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ ðề án giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Tờ trình ñề án giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập và dự thảo quyết ñịnh giải 
thể ñơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ về 
tài chính, tài sản, ñất ñai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn ñề khác có liên quan 
(nếu có). 

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 (mười lăm) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận ñủ hồ sơ hợp lệ (ñúng thủ tục).  

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ cấp huyện. 

-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm ñịnh 

-  Lệ phí (nếu có): Không. 
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-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không. 

-  Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Có phương án xử lý các 
vấn ñề về số lượng người làm việc trong ñơn vị sự nghiệp công lập, tài chính tài sản, 
ñất ñai và các vấn ñề khác có liên quan. 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 55/2012/Nð-CP ngày 28 tháng 6 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh về  thành lập, tổ chức lại, giải thể ñơn vị sự nghiệp công lập;  

+ Quyết ñịnh số 06/2015/Qð-UBND của Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa-Vũng 
Tàu ban hành quy ñịnh về thẩm quyền quản lý tổ chức bộ máy các cơ quan hành 
chính, ñơn vị sự nghiệp công lập thuộc tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 
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4. Thủ tục công nhận Ban vận ñộng thành lập hội 
- Trình tự thực hiện:  
Bước 1: Những người sáng lập gửi hồ sơ ñề nghị công nhận ban vận ñộng thành 

lập hội ñến bộ phận một cửa thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 
Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong 

trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ và hợp pháp. 
Bước 3: Kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp, Phòng Nội vụ nghiên cứu, 

thẩm ñịnh hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp 
các ý kiến góp ý, ñề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). 

Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh công 
nhận ban vận ñộng thành lập hội. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản trả lời 
và nêu rõ lý do. 

Bước 5: Nhận và trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực tiếp), trả 
kết quả giải quyết theo quy ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: 
Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp huyện nơi hội dự kiến hoạt ñộng ñối với hội có phạm vi hoạt ñộng trong huyện 
hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm 
quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  
+ ðơn ñề nghị công nhận ban vận ñộng thành lập hội (theo mẫu); 
+ Danh sách và trích ngang của những người dự kiến trong ban vận ñộng thành 

lập hội. 
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ cấp huyện 

nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp. 
- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức sáng lập hội có 

phạm vi hoạt ñộng trong huyện, xã. 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

• Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh:  
+ UBND cấp huyện quyết ñịnh công nhận ban vận ñộng thành lập hội có phạm 

vi hoạt ñộng trong huyện;  
+ Phòng chuyên môn (quản lý về lĩnh vực hội dự kiến hoạt ñộng) thuộc UBND 

cấp huyện quyết ñịnh công nhận ban vận ñộng thành lập hội có phạm vi hoạt ñộng 
trong xã. 
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp 
huyện ñối với hội có phạm vi hoạt ñộng trong huyện; phòng chuyên môn quản lý về 
lĩnh vực hội dự kiến hoạt ñộng thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện ñối với hội có 
phạm vi hoạt ñộng trong xã. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh công nhận Ban vận 
ñộng thành lập hội. 

-  Lệ phí: Không. 
-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị công nhận ban vận ñộng thành lập 

hội (theo Mẫu số 3 ban hành theo phụ lục I, Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 
tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ). 

-  Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Người ñứng ñầu ban vận ñộng thành lập hội là công dân Việt Nam, sống 

thường trú tại Việt Nam có năng lực hành vi dân sự ñầy ñủ, có sức khỏe và có uy tín 
trong lĩnh vực hội dự kiến hoạt ñộng. 

+ ðối với hội có phạm vi hoạt ñộng trong huyện, xã ban vận ñộng thành lập hội 
phải có ít nhất ba thành viên. 

+ Ban vận ñộng thành lập hội tự giải thể khi ñại hội bầu ra ban lãnh ñạo của hội. 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
+ Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 

ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 
+ Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa 

ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP;  
+ Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 

ñịnh chi tiết thi hành Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð; Thông tư số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 
năm 2014 của Bộ Nội vụ. 

+ Quyết ñịnh số 32/2012/Qð-UBND ngày 25 tháng 10 năm 2012 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh ban hành quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý nhà nước ñối với 
các tổ chức hội trên ñịa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 
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Mẫu 3 – ðơn ñề nghị công nhận ban vận ñộng thành lập hội 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------------- 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ 
Công nhận Ban vận ñộng thành lập Hội …(1)… 

 
Kính gửi: ...(2).... 

 

Tôi là ........... ñại diện những người sáng lập (Ban Sáng lập) Hội …(1)… trân 
trọng ñề nghị ...(2)... xem xét, quyết ñịnh công nhận Ban Vận ñộng thành lập Hội 
...(1)... như sau: 

I. Sự cần thiết và cơ sở công nhận 

1. Sự cần thiết………………….(3)……………….…………………………. 

2. Cơ sở………………………………..(4)…………………..…..………….. 

II. Tên, tôn chỉ, mục ñích 

1.Tên Hội:…………………..(5)……………………………………………… 

2. Tôn chỉ, mục ñích của Hội………………………..(6)…………………… 

III. Phạm vi, lĩnh vực hoạt ñộng chính:…………..(7)…………………… 

IV. Hồ sơ gồm:………………….……………..(8)………………………… 

Thông tin khi cần liên hệ:…………………………………………………… 

Họ và tên: …………………………………………………………………… 

ðịa chỉ: ……………………………………………………………………… 

Số ñiện thoại: ………………………………………………………………… 

Ban Sáng lập Hội ñề nghị ...(2)... xem xét, quyết ñịnh công nhận Ban Vận ñộng 
thành lập Hội ...(1)..../. 

 

  Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu Ban sáng lập Hội. 

………,ngày  ..…tháng ….…năm ….… 
BAN SÁNG LẬP HỘI 

(Chữ ký) 
Họ và tên 
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Ghi chú: 
 

(1) Tên hội dự kiến  thành lập; 

(2) Tên cơ quan nhà nước có thẩm quyền công nhận ban vận ñộng thành lập 
hộí; 

(3) Khái quát thực trạng lĩnh vực hội dự kiến hoạt ñộng và sự cần thiết thành 
lập hội; 

(4) Nêu rõ việc ñề nghị công nhận ban vận ñộng thành lập hội phù hợp quy ñịnh 
tại ðiều 2, ðiều 5 và ðiều 6 Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP về quy ñịnh của pháp luật 
có liên quan (nếu có); 

(5) Tên gọi bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài (nếu có), tên viết tắt (nếu có) phù 
hợp với lĩnh vực hội dự kiến hoạt ñộng và quy ñịnh của pháp luật; 

(6) Xác ñịnh cụ thể tôn chỉ, mục ñích phù hợp tên gọi và quy ñịnh của pháp 
luật; 

(7) Xác ñịnh cụ thể phạm vi, lĩnh vực hoạt ñộng chính, cơ quan quản lý nhà 
nước về lĩnh vực hội dự kiến hoạt ñộng phù hợp tên gọi, quy ñịnh của pháp luật; 

(8) Hồ sơ theo quy ñịnh tại Khoản 4 ðiều 6 Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP và 
các tài liệu có liên quan (nếu có). Nhân sự dự kiến là Trưởng ban Vận ñộng thành 
lập hội thực hiện theo quy ñịnh tại Khoản 1 ðiều 1 Thông tư này. 
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5. Thủ tục thành lập hội 

- Trình tự thực hiện:  

+ Bước 1: Ban vận ñộng thành lập hội có phạm vi hoạt ñộng trong xã gửi hồ sơ 
xin thành lập hội ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp 
huyện nơi hội dự kiến hoạt ñộng. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong 
trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ và hợp pháp. 

+ Bước 3: Kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp, Phòng Nội vụ nghiên 
cứu, thẩm ñịnh hồ sơ xin phép thành lập hội và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ 
quan có liên quan, tổng hợp các ý kiến góp ý, ñề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). 

+ Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và 
hợp pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh 
cho phép thành lập hội. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý 
do. 

+ Bước 5: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện. 

Công chức tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực tiếp), trả 
kết quả giải quyết theo quy ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

-  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải 
có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, 
thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ ðơn ñề nghị thành lập hội (bản chính, theo mẫu);  

+ Dự thảo ðiều lệ (theo mẫu); 

+ Danh sách những người trong ban vận ñộng thành lập hội ñược cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền công nhận; 

+ Phiếu Lý lịch tư pháp của người ñứng ñầu Ban vận ñộng thành lập hội;   

+ Văn bản xác nhận nơi dự kiến ñặt trụ sở của hội; 

+ Bản kê khai tài sản, tài chính (nếu có). 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ cấp huyện 
nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp. 

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt ñộng trong 
xã. 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh cho phép thành lập hội. 

-  Lệ phí: Không. 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

+ ðơn ñề nghị thành lập hội (theo Mẫu số 4 ban hành theo phụ lục I, Thông tư 
số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ). 

+ Dự thảo ðiều lệ Hội (theo Mẫu số 9 ban hành theo phụ lục I, Thông tư số 
03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ); 

+ ðơn của công dân Việt Nam ñăng ký tham gia Hội (theo Mẫu số 1- ñối với 
công dân Việt Nam ñăng ký tham gia Hội ban hành theo phụ lục I, Thông tư số 
03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ); 

+ ðơn của tổ chức Việt Nam ñăng ký tham gia Hội (theo Mẫu số 2 phụ lục I, 
Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ) 

-  Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Căn cứ tình hình thực tế ñịa phương, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy 
quyền ñể Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện cho phép thành lập hội có phạm vi 
hoạt ñộng trong xã. 

b) ðiều kiện thành lập hội: 

- Có mục ñích hoạt ñộng không trái với pháp luật, không trùng lặp về tên gọi và 
lĩnh vực hoạt ñộng chính với hội ñã ñược thành lập hợp pháp trước ñó trên cùng ñịa 
bàn lãnh thổ; 

- Có ñiều lệ; 

- Có trụ sở; 

- Hội có phạm vi hoạt ñộng trong xã có ít nhất mười công dân, tổ chức trong xã 
có ñủ ñiều kiện, tự nguyện, có ñơn ñăng ký tham gia thành lập hội. 

c) Phải có ban vận ñộng thành lập hội ñược cơ quan quản lý nhà nước về ngành, 
lĩnh vực chính mà hội dự kiến hoạt ñộng công nhận. 

d) Trong thời hạn 90 ngày làm việc kể từ ngày quyết ñịnh cho phép thành lập 
hội có hiệu lực, ban vận ñộng thành lập hội phải tổ chức ñại hội. 

ñ) Nếu qua thời hạn trên ban vận ñộng thành lập hội không tổ chức ñại hội, thì 
trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày hết thời hạn tổ chức ñại hội, ban vận ñộng 
thành lập hội có văn bản gửi cơ quan nhà nước ñã quyết ñịnh cho phép thành lập hội 
ñề nghị gia hạn. Thời gian gia hạn không quá 30 ngày làm việc, nếu quá thời gian 
ñược gia hạn mà ban vận ñộng thành lập hội không tổ chức ñại hội thì quyết ñịnh cho 
phép thành lập hội hết hiệu lực. Nếu có nhu cầu tiếp tục thành lập hội, ban vận ñộng 
thành lập hội phải xin phép thành lập lại hội, trình tự thủ tục như mới bắt ñầu. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
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+ Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 

+ Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa 
ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 
2010 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 

+ Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð; Thông tư số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 
năm 2014 của Bộ Nội vụ. 

+ Quyết ñịnh số 32/2012/Qð-UBND ngày 25 tháng 10 năm 2012 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh ban hành quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý nhà nước ñối với 
các tổ chức hội trên ñịa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 
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Mẫu 4 - ðơn ñề nghị thành lập hội 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
ðƠN ðỀ NGHỊ 

Thành lập Hội …(1)… 
 

Kính gửi: ...(2)… 
 

Ban Vận ñộng thành lập Hội ...(1)... trân trọng ñề nghị …(2)... xem xét, cho 
phép thành lập Hội …(1)... như sau: 

I. Sự cần thiết và cơ sở thành lập 

1. Sự cần thiết………………………………. (3)…………………………… 

2. Cơ sở…………………………. (4)…………………………..…………… 

II. Tên hội, tôn chỉ, mục ñích 

1. Tên Hội:……………………………. (5)………………………………… 

2. Tôn chỉ, mục ñích của Hội……………………………………. (6)……… 

III. Phạm vi, lĩnh vực hoạt ñộng và nhiệm vụ, quyền hạn 

1. Phạm vi, lĩnh vực hoạt ñộng……………………………………. (7)…… 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn…………………. (8)…………….………………… 

IV. Tài sản, tài chính và trụ sở ban ñầu: 

1. Tài sản, tài chính ñóng góp (nếu có):……………………………………… 

2. Nơi dự kiến ñặt trụ sở của Hội:…………………………………….……… 

V. Hồ sơ, gồm:……………………………. (9)……………………………… 

Thông tin khi cần liên hệ: 

Họ và tên: ……….…………………………………………………..……… 

ðịa chỉ: ………………………………………………………………..……… 

Số ñiện thoại:………………………………………………………………… 

Ban Vận ñộng thành lập Hội ñề nghị ...(2)... xem xét, quyết ñịnh cho phép thành 
lập Hội ...(1)..../. 

 

  Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: … 

…, ngày … tháng … năm … 
TM. BAN VẬN ðỘNG 

TRƯỞNG BAN 
(Chữ ký) 
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Họ và tên 

Ghi chú: 

(1) Tên hội dự kiến thành lập; 

(2) Tên cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho phép thành lập hội; 

(3) Khái quát thực trạng lĩnh vực hội dự kiến hoạt ñộng và sự cần thiết thành 
lập hội; 

(4) Bảo ñảm theo quy ñịnh tại Khoản 1 ðiều 2 và ðiều 5 Nghị ñịnh số 
45/2010/Nð-CP và quy ñịnh pháp luật có liên quan (nếu có); 

(5) Tên gọi bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài (nếu có), tên viết tắt (nếu có) phù 
hợp với lĩnh vực hội dự kiến hoạt ñộng và quy ñịnh của pháp luật; 

(6) Xác ñịnh cụ thể tôn chỉ, mục ñích phù hợp tên gọi và quy ñịnh của pháp 
luật; 

(7) Xác ñịnh cụ thể phạm vi, lĩnh vực hoạt ñộng chính, cơ quan quản lý nhà 
nuớc về lĩnh vực hội dự kiến hoạt ñộng phù hợp tên gọi, quy ñịnh của pháp luật; 

(8) Nêu các nhiệm vụ, quyền hạn của hội phù hợp tên gọi và quy ñịnh tại ðiều 
23 và ðiều 24 Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP và quy ñịnh của pháp luật có liên quan 
(nếu có); 

(9) Theo quy ñịnh tại ðiều 7 Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP và tài liệu liên quan 
(nếu có), Trưởng ban Ban Vận ñộng thành lập hội thực hiện theo quy ñịnh tại Khoản 
1 ðiều 1 Thông tư này. 
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Mẫu 9 - ðiều lệ hội (*) 

…(1)… 
------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  
ðIỀU LỆ HỘI...(2)... 

(Phê duyệt kèm theo Quyết ñịnh số /Qð-… ngày ... tháng … năm … 
Chương I 

QUY ðỊNH CHUNG 
 
ðiều 1. Tên gọi, biểu tượng 
1. Tên tiếng Việt: ……………………………………………………………. 
2. Tên tiếng nước ngoài (nếu có): …………………………………………… 
3. Tên viết tắt (nếu có): ……………………………………………………… 
4. Biểu tượng (nếu có): ……………………………………………………… 
ðiều 2. Tôn chỉ, mục ñích 
Hội ...(2)... (sau ñây gọi tắt là Hội) là tổ chức ...(3)... của ...(4)..., tự nguyện 

thành lập, nhằm mục ñích tập hợp, ñoàn kết hội viên, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp 
của hội viên, hỗ trợ nhau hoạt ñộng có hiệu quả, góp phần vào việc phát triển kinh tế 
- xã hội của ñất nước. 

ðiều 3. ðịa vị pháp lý, trụ sở 
1. Hội có tư cách pháp nhân, con dấu, tài khoản riêng; hoạt ñộng theo quy ñịnh 

pháp luật Việt Nam và ðiều lệ Hội ñuợc cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt. 
2. Trụ sở của Hội ñặt tại …………………………………………………… 
ðiều 4. Phạm vi, lĩnh vực hoạt ñộng 
1. Hội hoạt ñộng trên phạm vi …(5)..., trong lĩnh vực...(6)… 
2. Hội chịu sự quản lý nhà nước của ...(7)... và ...(8)... có liên quan ñến lĩnh vực 

hoạt ñộng của Hội theo quy ñịnh của pháp luật. 
ðiều 5. Nguyên tắc tổ chức, hoạt ñộng 
1. Tự nguyện, tự quản. 
2. Dân chủ, bình ñẳng, công khai, minh bạch. 
3. Tự bảo ñảm kinh phí hoạt ñộng. 
4. Không vì mục ñích lợi nhuận. 
5. Tuân thủ Hiến pháp, pháp luật và ðiều lệ Hội. 
 

Chương II 
QUYỀN HẠN, NHIỆM VỤ 

ðiều 6. Quyền hạn 
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1. Tuyên truyền mục ñích của Hội. 
2. ðại diện cho hội viên trong mối quan hệ ñối nội, ñối ngoại có liên quan ñến 

chức năng, nhiệm vụ của Hội. 
3. Bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của hội viên phù hợp với tôn chỉ, mục ñích 

của Hội theo quy ñịnh của pháp luật. 
4. Tham gia chương trình, dự án, ñề tài nghiên cứu, tư vấn, phản biện và giám 

ñịnh xã hội theo ñề nghị của cơ quan nhà nước; cung cấp dịch vụ công về các vấn ñề 
thuộc lĩnh vực hoạt ñộng của Hội, tổ chức dạy nghề, truyền nghề theo quy ñịnh của 
pháp luật. 

5. Tham gia ý kiến vào các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan ñến nội 
dung hoạt ñộng của Hội theo quy ñịnh của pháp luật. Kiến nghị với cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền ñối với các vấn ñề liên quan tới sự phát triển Hội và lĩnh vực Hội hoạt 
ñộng. ðược tổ chức ñào tạo, bồi dưỡng, tổ chức các hoạt ñộng dịch vụ khác theo quy 
ñịnh của pháp luật và ñược cấp chứng chỉ hành nghề khi có ñủ ñiều kiện theo quy 
ñịnh của pháp luật. 

6. Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên quan ñể thực hiện nhiệm vụ của Hội. 
7. Thành lập pháp nhân thuộc Hội theo quy ñịnh của pháp luật. 
8. ðược gây quỹ Hội trên cơ sở hội phí của hội viên và các nguồn thu từ hoạt 

ñộng kinh doanh, dịch vụ theo quy ñịnh của pháp luật ñể tự trang trải về kinh phí hoạt 
ñộng. 

9. ðược nhận các nguồn tài trợ hợp pháp của các tổ chức, cá nhân trong và 
ngoài nước theo quy ñịnh của pháp luật. ðược Nhà nước hỗ trợ kinh phí ñối với 
những hoạt ñộng gắn với nhiệm vụ của Nhà nước giao. 

ðiều 7. Nhiệm vụ 
1. Chấp hành các quy ñịnh của pháp luật có liên quan ñến tổ chức, hoạt ñộng 

của Hội. Tổ chức, hoạt ñộng theo ðiều lệ Hội ñã ñược phê duyệt. Không ñược lợi 
dụng hoạt ñộng của Hội ñể làm phương hại ñến an ninh quốc gia, trật tự xã hội, ñạo 
ñức, thuần phong mỹ tục, truyền thống của dân tộc, quyền và lợi ích hợp pháp của cá 
nhân, tổ chức. 

2. Tập hợp, ñoàn kết hội viên; tổ chức, phối hợp hoạt ñộng giữa các hội viên vì 
lợi ích chung của Hội; thực hiện ñúng tôn chỉ, mục ñích của Hội nhằm tham gia phát 
triển lĩnh vực liên quan ñến hoạt ñộng của Hội, góp phần xây dựng và phát triển ñất 
nước. 

3. Phổ biến, huấn luyện kiến thức cho hội viên, hướng dẫn hội viên tuân thủ 
pháp luật, chế ñộ, chính sách của Nhà nước và ðiều lệ, quy chế, quy ñịnh của Hội. 

4. ðại diện hội viên tham gia, kiến nghị với các cơ quan có thẩm quyền về các 
chủ trương, chính sách liên quan ñến lĩnh vực hoạt ñộng của Hội theo quy ñịnh của 
pháp luật. 

5. Hòa giải tranh chấp, giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ Hội theo quy 
ñịnh của pháp luật. 

6. Xây dựng và ban hành quy tắc ñạo ñức trong hoạt ñộng của hội. 
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7. Quản lý và sử dụng các nguồn kinh phí của Hội theo ñúng quy ñịnh của pháp 
luật. 

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi cơ quan có thẩm quyền yêu cầu. 

Chương III 
HỘI VIÊN 

ðiều 8. Hội viên, tiêu chuẩn hội viên 
1. Hội viên của Hội gồm hội viên chính thức, hội viên liên kết và hội viên danh 

dự: 
a) Hội viên chính thức (9): Công dân, tổ chức Việt Nam hoạt ñộng trong lĩnh 

vực ...(6)..., có ñủ tiêu chuẩn quy ñịnh tại Khoản 2 ðiều này, tán thành ðiều lệ Hội, 
tự nguyện gia nhập Hội, có thể trở thành hội viên chính thức của Hội. 

 b) Hội viên liên kết (nếu có) ………………………..(10)………………… 
 c) Hội viên danh dự (nếu có)………………………..(11)………………… 
 2. Tiêu chuẩn hội viên chính thức: …………………(12)………………… 
ðiều 9. Quyền của hội viên 
1. ðược Hội bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp theo quy ñịnh của pháp luật. 
2. ðược Hội cung cấp thông tin liên quan ñến lĩnh vực hoạt ñộng của Hội, ñược 

tham gia các hoạt ñộng do Hội tổ chức. 
3. ðược tham gia thảo luận, quyết ñịnh các chủ trương công tác của Hội theo 

quy ñịnh của Hội; ñược kiến nghị, ñề xuất ý kiến với cơ quan có thẩm quyền về 
những vấn ñề có liên quan ñến lĩnh vực hoạt ñộng của Hội. 

4. ðược dự ðại hội, ứng cử, ñề cử, bầu cử các cơ quan, các chức danh lãnh ñạo 
và Ban Kiểm tra Hội theo quy ñịnh của Hội. 

5. ðược giới thiệu hội viên mới. 
6. ðược khen thưởng theo quy ñịnh của Hội. 
7. ðược cấp thẻ hội viên (nếu có). 
8. ðược ra khỏi Hội khi xét thấy không thể tiếp tục là hội viên. 
9. Hội viên liên kết, hội viên danh dự ñược hưởng quyền và nghĩa vụ như hội 

viên chính thức, trừ quyền biểu quyết các vấn ñề của Hội và quyền ứng cử, ñề cử, bầu 
cử Ban Lãnh ñạo, Ban Kiểm tra Hội. 

ðiều 10. Nghĩa vụ của hội viên 
1. Nghiêm chỉnh chấp hành chủ trương, ñường lối của ðảng, chính sách, pháp 

luật của Nhà nước; chấp hành ðiều lệ, quy ñịnh của Hội. 
2. Tham gia các hoạt ñộng và sinh hoạt của Hội; ñoàn kết, hợp tác với các hội 

viên khác ñể xây dựng Hội phát triển vững mạnh. 
3. Bảo vệ uy tín của Hội, không ñược nhân danh Hội trong các quan hệ giao 

dịch, trừ khi ñược lãnh ñạo Hội phân công bằng văn bản. 
4. Thực hiện chế ñộ thông tin, báo cáo theo quy ñịnh của Hội. 
5. ðóng hội phí ñầy ñủ và ñúng hạn theo quy ñịnh của Hội. 
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ðiều 11. Thủ tục, thẩm quyền kết nạp hội viên; thủ tục ra hội 
…………………………………………(13)………………………………… 

 

Chương IV 
TỔ CHỨC, HOẠT ðỘNG 

 
ðiều 12. Cơ cấu tổ chức của Hội 
1. ðại hội. 
2. Ban Chấp hành (hoặc tên gọi khác). 
3. Ban Thường vụ (hoặc tên gọi khác). 
4. Ban Kiểm tra. 
5. Văn phòng, các ban chuyên môn (nếu có). 
6. Các tổ chức thuộc Hội (nếu có). 
ðiều 13. ðại hội 
1. Cơ quan lãnh ñạo cao nhất của Hội là ðại hội nhiệm kỳ hoặc ðại hội bất 

thường. ðại hội nhiệm kỳ ñược tổ chức ...(14)... một lần. ðại hội bất thường ñược 
triệu tập khi ít nhất có 2/3 (hai phần ba) tổng số ủy viên Ban Chấp hành hoặc có ít 
nhất 1/2 (một phần hai) tổng số hội viên chính thức ñề nghị. 

2. ðại hội nhiệm kỳ hoặc ðại hội bất thường ñược tổ chức dưới hình thức ðại 
hội toàn thể hoặc ðại hội ñại biểu. ðại hội toàn thể hoặc ðại hội ñại biểu ñược tổ 
chức khi có trên 1/2 (một phần hai) số hội viên chính thức hoặc có trên 1/2 (một phần 
hai) số ñại biểu chính thức có mặt. 

3. Nhiệm vụ của ðại hội: 
a) Thảo luận và thông qua Báo cáo tổng kết nhiệm kỳ; Phương hướng, nhiệm vụ 

nhiệm kỳ mới của Hội; 
b) Thảo luận và thông qua ðiều lệ; ðiều lệ (sửa ñổi, bổ sung); ñổi tên, chia, 

tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể Hội (nếu có); 
c) Thảo luận, góp ý kiến vào Báo cáo kiểm ñiểm của Ban Chấp hành và Báo cáo 

tài chính của Hội; 
d) Bầu Ban Chấp hành và Ban Kiểm tra; 
ñ) Các nội dung khác (nếu có); 
e) Thông qua nghị quyết ðại hội. 
4. Nguyên tắc biểu quyết tại ðại hội: 
a) ðại hội có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc bỏ phiếu kín. Việc quy 

ñịnh hình thức biểu quyết do ðại hội quyết ñịnh; 
b) Việc biểu quyết thông qua các quyết ñịnh của ðại hội phải ñược quá 1/2 (một 

phần hai) ñại biểu chính thức có mặt tại ðại hội tán thành. 
ðiều 14. Ban Chấp hành Hội (hoặc tên gọi khác) 
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1. Ban Chấp hành Hội do ðại hội bầu trong số các hội viên của Hội. Số lượng, 
cơ cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban Chấp hành do ðại hội quyết ñịnh. Nhiệm kỳ của Ban 
Chấp hành cùng với nhiệm kỳ ðại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Chấp hành: 
a) Tổ chức triển khai thực hiện nghị quyết ðại hội, ðiều lệ Hội, lãnh ñạo mọi 

hoạt ñộng của Hội giữa hai kỳ ðại hội; 
b) Chuẩn bị và quyết ñịnh triệu tập ðại hội; 
c) Quyết ñịnh chương trình, kế hoạch công tác hàng năm của Hội; 
d) Quyết ñịnh cơ cấu tổ chức bộ máy của Hội. Ban hành Quy chế hoạt ñộng của 

Ban Chấp hành, Ban Thường vụ; Quy chế quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của Hội; 
Quy chế quản lý, sử dụng con dấu của Hội; Quy chế khen thưởng, kỷ luật; các quy 
ñịnh trong nội bộ Hội phù hợp với quy ñịnh của ðiều lệ Hội và quy ñịnh của pháp 
luật; 

ñ) Bầu, miễn nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, ủy viên Ban Thường vụ, bầu bổ 
sung ủy viên Ban Chấp hành, Ban Kiểm tra. Số ủy viên Ban Chấp hành bầu bổ sung 
không ñược quá ...(15)... so với số lượng ủy viên Ban Chấp hành ñã ñược ðại hội 
quyết ñịnh. 

3. Nguyên tắc hoạt ñộng của Ban Chấp hành: 
a) Ban Chấp hành hoạt ñộng theo Quy chế của Ban Chấp hành, tuân thủ quy 

ñịnh của pháp luật và ðiều lệ Hội; 
b) Ban Chấp hành mỗi năm họp ... lần, có thể họp bất thường khi có yêu cầu của 

Ban Thường vụ hoặc trên... tổng số ủy viên Ban Chấp hành; 
c) Các cuộc họp của Ban Chấp hành là hợp lệ khi có ... ủy viên Ban Chấp hành 

tham gia dự họp. Ban Chấp hành có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc bỏ 
phiếu kín. Việc quy ñịnh hình thức biểu quyết do Ban Chấp hành quyết ñịnh; 

d) Các nghị quyết, quyết ñịnh của Ban Chấp hành ñược thông qua khi có trên ... 
tổng số ủy viên Ban Chấp hành dự họp biểu quyết tán thành. Trong trường hợp số ý 
kiến tán thành và không tán thành ngang nhau thì quyết ñịnh thuộc về bên có ý kiến 
của Chủ tịch Hội. 

ðiều 15. Ban Thường vụ Hội (hoặc tên gọi khác) 
1. Ban Thường vụ Hội do Ban Chấp hành bầu trong số các ủy viên Ban Chấp 

hành; Ban Thường vụ Hội gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và các ủy viên. Số lượng, 
cơ cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban Thường vụ do Ban Chấp hành quyết ñịnh. Nhiệm kỳ 
của Ban Thường vụ cùng với nhiệm kỳ ðại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Thuờng vụ: 
a) Giúp Ban Chấp hành triển khai thực hiện nghị quyết ðại hội, ðiều lệ Hội; tổ 

chức thực hiện nghị quyết, quyết ñịnh của Ban Chấp hành; lãnh ñạo hoạt ñộng của 
Hội giữa hai kỳ họp Ban Chấp hành; 

b) Chuẩn bị nội dung và quyết ñịnh triệu tập họp Ban Chấp hành; 
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c) Quyết ñịnh thành lập các tổ chức, ñơn vị thuộc Hội theo nghị quyết của Ban 
Chấp hành; quy ñịnh chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cơ cấu tổ chức; quyết ñịnh bổ 
nhiệm, miễn nhiệm lãnh ñạo các tổ chức, ñơn vị thuộc Hội. 

3. Nguyên tắc hoạt ñộng của Ban Thường vụ: 
a) Ban Thường vụ hoạt ñộng theo Quy chế do Ban Chấp hành ban hành, tuân 

thủ quy ñịnh của pháp luật và ðiều lệ Hội; 
b) Ban Thường vụ mỗi... họp... lần, có thể họp bất thường khi có yêu cầu của 

Chủ tịch Hội hoặc trên ... tổng số ủy viên Ban Thường vụ; 
c) Các cuộc họp của Ban Thường vụ là hợp lệ khi có ... ủy viên Ban Thường vụ 

tham gia dự họp. Ban Thường vụ có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc bỏ 
phiếu kín. Việc quy ñịnh hình thức biểu quyết do Ban Thường vụ quyết ñịnh; 

d) Các nghị quyết, quyết ñịnh của Ban Thường vụ ñược thông qua khi có trên ... 
tổng số ủy viên Ban Thường vụ dự họp biểu quyết tán thành. Trong trường hợp số ý 
kiến tán thành và không tán thành ngang nhau thì quyết ñịnh thuộc về bên có ý kiến 
của Chủ tịch Hội. 

ðiều 16. ……………………………..(16) ………………………………… 
ðiều 17. Ban Kiểm tra Hội 
1. Ban Kiểm tra Hội gồm Trưởng ban, Phó trưởng ban (nếu có) và một số ủy 

viên do ðại hội bầu ra. Số lượng, cơ cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban Kiểm tra do ðại hội 
quyết ñịnh. Nhiệm kỳ của Ban Kiểm tra cùng với nhiệm kỳ ðại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Kiểm tra: 
a) Kiểm tra, giám sát việc thực hiện ðiều lệ Hội, nghị quyết ðại hội; nghị quyết, 

quyết ñịnh của Ban Chấp hành, Ban Thường vụ, các quy chế của Hội trong hoạt ñộng 
của các tổ chức, ñơn vị trực thuộc Hội, hội viên; 

b) Xem xét, giải quyết ñơn, thư kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức, hội viên 
và công dân gửi ñến Hội. 

3. Nguyên tắc hoạt ñộng của Ban Kiểm tra: Ban Kiểm tra hoạt ñộng theo quy 
chế do Ban Chấp hành ban hành, tuân thủ quy ñịnh của pháp luật và ðiều lệ Hội. 

ðiều 18. Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội (hoặc tên gọi khác) 
1. Chủ tịch Hội là ñại diện pháp nhân của Hội trước pháp luật, chịu trách nhiệm 

trước pháp luật về mọi hoạt ñộng của Hội. Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành bầu trong 
số các ủy viên Ban Chấp hành Hội. Tiêu chuẩn Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành Hội 
quy ñịnh. 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch Hội: 
a) Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo Quy chế hoạt ñộng của Ban Chấp hành, 

Ban Thường vụ Hội; 
b) Chịu trách nhiệm toàn diện trước cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập 

Hội, cơ quan quản lý nhà nước về lĩnh vực hoạt ñộng chính của Hội, trước Ban Chấp 
hành, Ban Thường vụ Hội về mọi hoạt ñộng của Hội. Chỉ ñạo, ñiều hành mọi hoạt 
ñộng của Hội theo quy ñịnh ðiều lệ Hội; nghị quyết ðại hội; nghị quyết, quyết ñịnh 
của Ban Chấp hành, Ban Thường vụ Hội; 



40 CÔNG BÁO/Số 39+40/Ngày 29-3-2017

 

c) Chủ trì các phiên họp của Ban Chấp hành; chỉ ñạo chuẩn bị, triệu tập và chủ 
trì các cuộc họp của Ban Thường vụ; 

d) Thay mặt Ban Chấp hành, Ban Thường vụ ký các văn bản của Hội; 
ñ) Khi Chủ tịch Hội vắng mặt, việc chỉ ñạo, ñiều hành giải quyết công việc của 

Hội ñược ủy quyền bằng văn bản cho một Phó Chủ tịch Hội. 
3. Phó Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành bầu trong số các ủy viên Ban Chấp hành 

Hội. Tiêu chuẩn Phó Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành Hội quy ñịnh. 
Phó Chủ tịch giúp Chủ tịch Hội chỉ ñạo, ñiều hành công tác của Hội theo sự 

phân công của Chủ tịch Hội; chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội và trước pháp luật 
về lĩnh vực công việc ñược Chủ tịch Hội phân công hoặc ủy quyền. Phó Chủ tịch Hội 
thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo Quy chế hoạt ñộng của Ban Chấp hành, Ban 
Thường vụ Hội phù hợp với ðiều lệ Hội và quy ñịnh của pháp luật. 

ðiều 19. …………………………………(17)……………………………… 
Chương V 

CHIA, TÁCH; SÁP NHẬP; HỢP NHẤT; ðỔI TÊN VÀ GIẢI THỂ 
ðiều 20. Chia, tách; sáp nhập; hợp nhất và ñổi tên và giải thể Hội 
Việc chia, tách; sáp nhập; hợp nhất; ñổi tên và giải thể Hội thực hiện theo quy 

ñịnh của Bộ luật Dân sự, quy ñịnh của pháp luật về hội, nghị quyết ðại hội và các 
quy ñịnh pháp luật có liên quan. 

Chương VI 
TÀI CHÍNH VÀ TÀI SẢN 

ðiều 21. Tài chính, tài sản của Hội 
1. Tài chính của Hội: 
a) Nguồn thu của Hội: 
- Lệ phí gia nhập Hội, hội phí hàng năm của hội viên; 
- Thu từ các hoạt ñộng của Hội theo quy ñịnh của pháp luật; 
- Tiền tài trợ, ủng hộ của tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước theo quy ñịnh 

của pháp luật; 
- Hỗ trợ của Nhà nước gắn với nhiệm vụ ñược giao (nếu có); 
- Các khoản thu hợp pháp khác; 
b) Các khoản chi của Hội: 
- Chi hoạt ñộng thực hiện nhiệm vụ của Hội; 
- Chi thuê trụ sở làm việc, mua sắm phương tiện làm việc; 
- Chi thực hiện chế ñộ, chính sách ñối với những người làm việc tại Hội theo 

quy ñịnh của Ban Chấp hành Hội phù hợp với quy ñịnh của pháp luật; 
- Chi khen thưởng và các khoản chi khác theo quy ñịnh của Ban Chấp hành. 
2. Tài sản của Hội: Tài sản của Hội bao gồm trụ sở, trang thiết bị, phương tiện 

phục vụ hoạt ñộng của Hội. Tài sản của Hội ñược hình thành từ nguồn kinh phí của 
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Hội; do các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước hiến, tặng theo quy ñịnh của pháp 
luật; ñược Nhà nước hỗ trợ (nếu có). 

ðiều 22. Quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của Hội 
1. Tài chính, tải sản của Hội chỉ ñược sử dụng cho các hoạt ñộng của Hội. 
2. Tài chính, tài sản của Hội khi chia, tách; sáp nhập; hợp nhất và giải thể ñược 

giải quyết theo quy ñịnh của pháp luật. 
3. Ban Chấp hành Hội ban hành Quy chế quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của 

Hội ñảm bảo nguyên tắc công khai, minh bạch, tiết kiệm phù hợp với quy ñịnh của 
pháp luật và tôn chỉ, mục ñích hoạt ñộng của Hội. 

Chương VII 
KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT 

ðiều 23. Khen thưởng 
1. Tổ chức, ñơn vị thuộc Hội, hội viên có thành tích xuất sắc ñược Hội khen 

thưởng hoặc ñược Hội ñề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm quyền khen thưởng theo quy 
ñịnh của pháp luật. 

2. Ban Chấp hành Hội quy ñịnh cụ thể hình thức, thẩm quyền, thủ tục khen 
thưởng trong nội bộ Hội theo quy ñịnh của pháp luật và ðiều lệ Hội. 

ðiều 24. Kỷ luật 
1. Tổ chức, ñơn vị thuộc Hội, hội viên vi phạm pháp luật; vi phạm ðiều lệ, quy 

ñịnh, quy chế hoạt ñộng của Hội thì bị xem xét, thi hành kỷ luật bằng các hình thức: 
………………………………(18) ………………………………………….. 

2. Ban Chấp hành Hội quy ñịnh cụ thể thẩm quyền, quy trình xem xét kỷ luật 
trong nội bộ Hội theo quy ñịnh của pháp luật và ðiều lệ Hội. 

Chương VIII 
ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 

ðiều 25. Sửa ñổi, bổ sung ðiều lệ Hội 
Chỉ có ðại hội Hội ...(2)... mới có quyền sửa ñổi, bổ sung ðiều lệ này. Việc sửa 

ñổi, bổ sung ðiều lệ Hội phải ñược ... số ñại biểu chính thức có mặt tại ðại hội tán 
thành. 

ðiều 26. Hiệu lực thi hành 
1. ðiều lệ Hội ...(2)... gồm ... Chương, ... ðiều ñã ñược ðại hội ...(19)... Hội 

...(2)... thông qua ngày ... tháng ... năm ... tại ... và có hiệu lực thi hành theo Quyết 
ñịnh phê duyệt của ... 

2. Căn cứ quy ñịnh pháp luật về hội và ðiều lệ Hội, Ban Chấp hành Hội ...(2)... 
có trách nhiệm hướng dẫn và tổ chức thực hiện ðiều lệ này./. 

 

   QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ NGƯỜI KÝ 
(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 
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Ghi chú: 

(*) Mẫu này hướng dẫn nội dung chính của ñiều lệ hội; nếu sửa ñổi, bổ sung thì 
ghi: ðiều lệ (sửa ñổi, bổ sung). Căn cứ quy ñịnh của pháp luật về hội và pháp luật có 
liên quan; căn cứ tính chất, phạm vi, lĩnh vực hoạt ñộng, tổ chức.. của hội, hội có thể 
bổ sung quy ñịnh cho phù hợp; 

(1) Tên cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt ñiều lệ; 

(2) Tên hội; 

(3) Ghi rõ hội là tổ chức chính trị - xã hội hoặc chính trị - xã hội - nghề nghiệp 
hoặc xã hội - nghề nghiệp hoặc xã hội...; 

(4) Ghi rõ ñối tượng tập hợp của hội; 

(5) Ghi rõ phạm vi hoạt ñộng của hội: Cả nước hoặc liên tỉnh hoặc trong tỉnh 
…, trong huyện …, trong xã...; 

(6) Ghi rõ lĩnh vực hoạt ñộng chính của hội; 

(7) Cơ quan nhà nước quản lý lĩnh vực hoạt ñộng chính của hội; 

(8) Cơ quan nhà nước có liên quan; 

(9) Quy ñịnh cụ thể hội viên tổ chức (nếu có); 

(10) (11) Quy ñịnh cụ thể hội viên liên kết, hội viên danh dự (nếu có) phù hợp 
với quy ñịnh tại ðiều 17 Nghi ñịnh số 45/2010/Nð-CP; 

(12) Quy ñịnh cụ thể tiêu chuẩn hội viên chính thức của hội; 

(13) Quy ñịnh cụ thể thủ tục, thẩm quyền kết nạp hội viên; thủ tục ra hội ñối với 
hội viên; 

(14) Quy ñịnh cụ thể nhiệm kỳ ñại hội của hội nhưng không quá 05 (năm) năm; 

(15) Quy ñịnh cụ thể số ủy viên Ban Chấp hành ñược bầu bổ sung: 1/3, 20%, 
30%...; 

(16) Các tổ chức khác: Thường trực hội, ban thư ký... (nếu có); 

(17) Các chức danh khác: Tổng thư ký, thư ký... (nếu có); 

(18) Ghi rõ các hình thức kỷ luật: Khiển trách, cảnh cáo, khai trừ...; 

(19) ðại hội thành lập hoặc ñại hội toàn thể hoặc ñại hội ñại biểu lần thứ... 
hoặc ñại hội bất thường. 
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Mẫu 1 - ðơn công dân Việt Nam ñăng ký tham gia hội 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------------- 
ðƠN ðĂNG KÝ 

Tham gia Hội …(1)… 
 

Kính gửi: ...(2).... 
 

Sau khi nghiên cứu tôn chỉ, mục ñích, lĩnh vực dự kiến hoạt ñộng, phạm vi hoạt 
ñộng của Hội …(1)…, tôi tán thành và tự nguyện làm ñơn này ñể ñăng ký tham gia 
Hội. 

1. Họ và tên: ………………………………………………………………... 
2. Sinh ngày: …………………..; Nghề nghiệp: …………………………… 
3. ðịa chỉ thường trú: ………………………………………………………. 
4. Số CMND:..................................................................................................... 
5. ðiện thoại: ……………………………………………………………….. 
6. ðịa chỉ liên hệ: …………………………………………………………... 
Trân trọng ñề nghị ...(2).... xem xét, ñồng ý ñể tôi tham gia Hội./. 
 

   ..., ngày ... tháng ... năm ... 
NGƯỜI VIẾT ðƠN 

(Chữ ký) 
Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1) Tên hội dự kiến thành lập; 
(2) Tên ban vận ñộng thành lập hội ñược cơ quan nhà nước có thẩm quyền công 

nhận. 
  
 
 
 



44 CÔNG BÁO/Số 39+40/Ngày 29-3-2017

 

Mẫu 2 - ðơn tổ chức Việt Nam ñăng ký tham gia hội 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------------- 
ðƠN ðĂNG KÝ  

Tham gia Hội …(1)… 
 

Kính gửi: ...(2).... 
 
Sau khi nghiên cứu tôn chỉ, mục ñích, lĩnh vực dự kiến hoạt ñộng, phạm vi hoạt 

ñộng của Hội ...(1)..., chúng tôi tán thành và tự nguyện làm ñơn này ñăng ký tham gia 
Hội. 

1. Thông tin cơ bản về tổ chức 
a) Tên: ………………………………………………………………………. 
b) ðịa chỉ: ……………………………………………………………………. 
c) Số Giấy phép hoạt ñộng (ñiều lệ): ………………… do ………………… cấp 

ngày ... tháng ... năm ... 
d) Người ñại diện theo pháp luật: …………………………………………… 
2. Người ñại diện tổ chức tham gia Hội 
a) Họ và tên: ………………………………….; Chức vụ: ………………… 
b) ðịa chỉ: …………………………………………………………………….. 
c) Số ñiện thoại: …………………………………………………………….. 
Trân trọng ñề nghị ...(2)... xem xét, ñồng ý ñể chúng tôi tham gia Hội./. 

  Nơi nhận: 
- Như trên; 
- …; 
- Lưu: VT, … 

…, ngày … tháng … năm … 
QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA 

NGƯỜI KÝ 
(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 
 
Ghi chú: 
(1) Tên hội dự kiến thành lập; 
(2) Tên ban vận ñộng thành lập hội ñược cơ quan nhà nước có thẩm quyền công 

nhận. 
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6. Thủ tục phê duyệt ðiều lệ hội 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày ñại hội, Ban lãnh ñạo hội 
gửi tài liệu ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện ñể 
báo cáo kết quả và xin phê duyệt ñiều lệ. 

Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong 
trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ và hợp pháp. 

Bước 3: Kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp, Phòng Nội vụ thẩm ñịnh 
ñiều lệ hội và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp các ý 
kiến góp ý, ñề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). 

Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh phê 
duyệt ñiều lệ hội. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. 

Bước 5: Nhận và trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp huyện. Công chức tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận 
trực tiếp), trả kết quả giải quyết theo quy ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

-  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  01 (bộ) gồm:  

+ Công văn báo cáo kết quả ñại hội (theo mẫu); 

+ ðiều lệ (theo mẫu) và Biên bản thông qua ñiều lệ hội (bản chính); 

+ Biên bản bầu ban lãnh ñạo, ban kiểm tra (có danh sách kèm theo) và lý lịch 
người ñứng ñầu hội; công văn báo cáo thay ñổi chức danh lãnh ñạo hội (nếu có). 

+ Chương trình hoạt ñộng của hội; 

+ Nghị quyết ðại hội; 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ cấp huyện 
nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp. 

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt ñộng trong 
xã. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ.  

-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh phê duyệt ðiều lệ hội. 

- Lệ phí: Không. 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

Công văn báo cáo kết quả ñại hội (theo Mẫu 5 Phụ lục 1 Thông tư số 
03/2013/TT-BNV); 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Trường hợp ñiều lệ hội có nội dung chưa phù hợp với quy ñịnh của pháp luật 
thì cơ quan nhà nước có thẩm quyền có quyền từ chối phê duyệt và yêu cầu, hướng 
dẫn ban lãnh ñạo hội hoàn chỉnh ñiều lệ hội phù hợp với quy ñịnh của pháp luật. 

+ ðiều lệ hội có hiệu lực kể từ ngày cơ quan nhà nước có thẩm quyền quyết 
ñịnh phê duyệt. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 

+ Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa 
ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 
2010 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội;  

+ Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP; Thông tư số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 
6 năm 2014 của Bộ Nội vụ. 

+ Quyết ñịnh số 32/2012/Qð-UBND ngày 25 tháng 10 năm 2012 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh ban hành quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý nhà nước ñối với 
các tổ chức hội trên ñịa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 
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Mẫu 5 - Công văn báo cáo kết quả ñại hội 

…(1)… 
------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

Số: /…(2)… 
V/v báo cáo kết quả ðại hội 

….., ngày ... tháng … năm … 

  
Kính gửi: ...(3)... 

Ngày ... tháng ... năm …, ðại hội thành lập (ðại hội nhiệm kỳ ... hoặc ðại hội 
bất thường) Hội …(1)... ñã ñược tổ chức tại..., ðại hội ñã thảo luận và thông qua nội 
dung sau:…………………….(4)………………………………………… 

Hồ sơ gửi kèm theo:……………………….(5)……………………………… 
- Tài liệu khác có liên quan (nếu có) 
Hội ...(1)... báo cáo kết quả ðại hội với …(3)...và ñề nghị xem xét, quyết ñịnh 

...(6)..../. 

  Nơi nhận: 
- Như trên; 
- …; 
- Lưu … 

TM. BAN THƯỜNG VỤ (7) 
CHỦ TỊCH 
(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 
 
Ghi chú: 
(1) Tên hội; 
(2) Viết tắt tên hội; 
(3) Cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho phép thành lập hội; 
(4) Những nội dung ñã ñược ðại hội thảo luận, thông qua; 
(5) Theo quy ñịnh tại ðiều 12 Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP và Khoản 2 ðiều 

10 Thông tư này ñối với trường hợp ñổi tên Hội; 
(6) Nếu ñại hội thành lập thì ghi phê duyệt ñiều lệ; nếu ñại hội nhiệm kỳ hoặc 

bất thường mà có sửa ñổi, bổ sung ñiều lệ thì ghi phê duyệt ñiều lệ (sửa ñổi, bổ sung) 
hoặc có ñổi tên và phê duyệt ñiều lệ thì ghi: ðổi tên hội và phê duyệt ñiều lệ (sửa ñổi, 
bổ sung) của hội. Trường hợp ñại hội nhiệm kỳ hoặc bất thường không sửa ñổi, bổ 
sung ñiều lệ hoặc không ñổi tên thì bỏ cụm từ: “và ñề nghị xem xét, quyết ñịnh..."; 

(7) Tên gọi khác quy ñịnh về thẩm quyền ghi trong ñiều lệ hiện hành, ñối với ñại 
hội thành lập thì chỉ cần chữ ký của Chủ tịch hội ñã ñược ban lãnh ñạo bầu. 
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7. Thủ tục chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Ban lãnh ñạo hội gửi hồ sơ xin chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội ñến 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong 
trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ và hợp pháp. 

Bước 3: Kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp, Phòng Nội vụ nghiên cứu, 
thẩm ñịnh hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp 
các ý kiến góp ý, ñề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). 

Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh cho 
phép chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản 
trả lời và nêu rõ lý do. 

Bước 5: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện. Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực 
tiếp) và trả kết quả giải quyết theo quy ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01(bộ) gồm:  

+ ðơn ñề nghị chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội (theo mẫu); 

+ ðề án chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội (bản chính); 

+ Nghị quyết ñại hội của hội về việc chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội (bản 
chính); 

+ Dự thảo ñiều lệ hội mới do chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội; 

+ Danh sách ban lãnh ñạo lâm thời của hội thành lập mới do chia, tách; sáp 
nhập; hợp nhất hội (bản chính); 

+ Sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tư pháp của người ñứng ñầu ban lãnh ñạo lâm 
thời (bản chính); 

+ Văn bản xác nhận nơi dự kiến ñặt trụ sở của hội hình thành mới do chia, tách; 
sáp nhập; hợp nhất hội (bản chính). 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ cấp huyện 
nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp. 
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt ñộng trong 
xã. 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

 - Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh cho phép chia, tách; sáp 
nhập; hợp nhất hội. 

-  Lệ phí: Không. 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

+ ðơn ñề nghị tách hội (theo Mẫu số 10 ban hành theo phụ lục I, Thông tư số 
03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ); 

+ ðơn ñề nghị chia hội (theo Mẫu số 11 ban hành theo phụ lục I, Thông tư số 
03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ); 

+ ðơn ñề nghị sáp nhập hội (theo Mẫu số 12 ban hành theo phụ lục I, Thông tư 
số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ); 

+ ðơn ñề nghị hợp nhất hội (theo Mẫu số 13 ban hành theo phụ lục I, Thông tư 
số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ); 

-  Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ khi có quyết ñịnh chia, tách; sáp nhập; 
hợp nhất hội, các hội mới ñược hình thành phải tổ chức ñại hội ñể thông qua các nội 
dung ñược quy ñịnh tại ðiều 11 Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP. 

+ Các hội mới ñược hình thành do chia, tách; sáp nhập; hợp nhất lập 01 bộ hồ 
sơ theo quy ñịnh tại ðiều 12 Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP gửi cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền theo ðiều 14 Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ñể xem xét, phê duyệt ñiều 
lệ. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 

+ Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa 
ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 
2010 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội;  

+ Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð; Thông tư số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 
năm 2014 của Bộ Nội vụ. 

+ Quyết ñịnh số 32/2012/Qð-UBND ngày 25 tháng 10 năm 2012 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh ban hành quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý nhà nước ñối với 
các tổ chức hội trên ñịa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 
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  Mẫu 10 - ðơn ñề nghị tách hội 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------------- 

 
ðƠN ðỀ NGHỊ 

Tách Hội ...(1)... thành Hội và Hội ...(2)... 
Kính gửi: ...(3)... 

Theo quy ñịnh của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của 45/2010/Nð-CP; Hội ...(1)... thông qua việc tách Hội ...(1)... thành Hội 
...(1)... và Hội ...(2)... như sau: 

1. Lý do tách hội: …………………(4)…………………………… 
2. Hồ sơ gồm:………………………(5)………………………… 
- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 
Thông tin liên hệ: 
Họ và tên: …………………………………………………………………… 
ðịa chỉ: ……………………………………………………………………… 
Số ñiện thoại: ………………………………………………………………… 
Hội ...(1)... ñề nghị ...(3)... xem xét, quyết ñịnh cho phép tách Hội ...(1)... thành 

Hội ...(1)... và Hội ...(2)…./. 
 

  Nơi nhận: 
- Như trên; 
- …; 
- Lưu … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 
TM. BAN THƯỜNG VỤ (6) 

CHỦ TỊCH 
(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1) Tên hội bị tách; 
(2) Tên hội ñược thành lập mới do tách hội; 
(3) Cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho phép tách hội; 
(4) Nêu rõ lý do, sự cần thiết phải tách hội và việc tách phù hợp quy ñịnh của 

pháp luật; 
(5) Theo Khoản 4 ðiều 1 Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 

2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP; 
(6) Tên gọi khác quy ñịnh về thẩm quyền ký văn bản theo ñiều lệ hội bị tách. 
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 Mẫu 11 - ðơn ñề nghị chia hội 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------------- 

 
ðƠN ðỀ NGHỊ 

Chia Hội …(1)… thành Hội ….(2)... và Hội ...(3)… 
 

Kính gửi: ...(4)... 
 

Theo quy ñịnh của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP; Hội ...(1)... thông qua việc chia Hội thành 
Hội ...(2)... và Hội ...(3)... như sau: 

1. Lý do chia hội: …………………(4)………………………………… 
2. Hồ sơ gồm: ………………………(5)………………………………… 
- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 
Thông tin liên hệ: 
Họ và tên: …………………………………………………………………… 
ðịa chỉ: ……………………………………………………………………… 
Số ñiện thoại: ………………………………………………………………… 
Hội …(1)… ñề nghị ...(4)... xem xét, quyết ñịnh cho phép chia Hội ...(1)... thành 

Hội …(2)… và Hội ...(3)..../. 

 Nơi nhận: 
- Như trên; 
- …; 
- Lưu … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 
TM. BAN THƯỜNG VỤ (6) 

CHỦ TỊCH 
(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

Ghi chú: 
(1) Tên hội bị chia; 
(2) (3) Tên hội ñược thành lập mới do chia; 
(4) Cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho phép chia hội; 
(5) Nêu rõ lý do, sự cần thiết phải chia hội và việc chia hội phù hợp quy ñịnh 

của pháp luật; 
(6) Theo Khoản 4 ðiều 1 Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 

2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP; 
(7) Tên gọi khác theo quy ñịnh ñiều lệ hội. 
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Mẫu 12 - ðơn ñề nghị sáp nhập hội 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------------- 

 

ðƠN ðỀ NGHỊ 
Sáp nhập Hội ...(1)... vào Hội …(2)... 

 
Kính gửi: ...(3)… 

 
Theo quy ñịnh của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 

Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP; Hội ...(1)... và Hội ...(2)... ñã thông qua việc 
sáp nhập Hội ...(1)... vào Hội ...(2)... như sau: 

1. Lý do sáp nhập hội: ………………………(4)……………………… 
2. Hồ sơ gồm: ………………(5)……………………………………… 
- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 
Thông tin liên hệ: 
Họ và tên: …………………………………………………………………… 
ðịa chỉ: ……………………………………………………………………… 
Số ñiện thoại: ………………………………………………………………… 
ðề nghị ...(3)... xem xét, quyết ñịnh cho phép sáp nhập Hội ...(1)… vào Hội 

…(2)…./. 

…, ngày ... tháng ... năm ...   Nơi nhận: 
- Như trên; 
- …; 
- Lưu: … 

TM. BAN THƯỜNG VỤ (6) 
HỘI …(1)… 
CHỦ TỊCH  

(Chữ ký, dấu) 
Họ và tên 

TM. BAN THƯỜNG VỤ (6) 
HỘI …(2)… 
CHỦ TỊCH 

(Chữ ký dấu) 
Họ và tên 

 

Ghi chú: 
(1) Tên hội bị sáp nhập; 
(2) Tên hội ñược sáp nhập; 
(3) Cơ quan có thẩm quyền cho phép sáp nhập hội; 
(4) Nêu rõ lý do, sự cần thiết sáp nhập hội và việc sáp nhập phù hợp quy ñịnh 

của pháp luật; 
(5) Theo Khoản 4 ðiều 1 Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 

2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP; 
(6) Tên gọi khác theo quy ñịnh ñiều lệ hội. 
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Mẫu 13 - ðơn ñề nghị hợp nhất hội 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------------- 
ðƠN ðỀ NGHỊ 

Hợp nhất Hội ...(1)... và Hội ...(2)... thành Hội ...(3)… 
 

Kính gửi: ...(4)... 
 

Theo quy ñịnh của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của 45/2010/Nð-CP; Hội ...(1)... và Hội …(2)... ñã thông qua việc hợp nhất Hội 
...(1)... và Hội ...(2)... thành Hội ...(3)... như sau: 

1. Lý do hợp nhất hội: …………………………(4)………………………… 
2. Hồ sơ gồm: ………………(5)………………………………………… 
- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 
Thông tin liên hệ: 
Họ và tên: …………………………………………………………………… 
ðịa chỉ: ……………………………………………………………………… 
Số ñiện thoại: ………………………………………………………………… 
ðề nghị …(4)... xem xét, quyết ñịnh cho phép hợp nhất Hội …(1)… và Hội 

...(2)… thành Hội …(3)…./. 

…, ngày ... tháng ... năm ...   Nơi nhận: 
- Như trên; 
- …; 
- Lưu: … 

TM. BAN THƯỜNG VỤ (6) 
HỘI …(1)… 
CHỦ TỊCH  

(Chữ ký, dấu) 
Họ và tên 

TM. BAN THƯỜNG VỤ (6) 
HỘI …(2)… 
CHỦ TỊCH 

(Chữ ký dấu) 
Họ và tên 

Ghi chú: 
(1) (2) Tên hội bị hợp nhất; 
(3) Tên hội thành lập mới do hợp nhất; 
(4) Cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho phép hợp nhất hội; 
(5) Nêu rõ lý do, sự cần thiết hợp nhất hội và việc hợp nhất phù hợp quy ñịnh 

của pháp luật; 
(6) Theo Khoản 4 ðiều 1 Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 

2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP; 
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(7) Tên gọi khác theo quy ñịnh ñiều lệ hội. 
8. Thủ tục ñổi tên Hội 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Ban lãnh ñạo hội gửi hồ sơ xin ñổi tên hội ñến Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong 
trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ và hợp pháp. 

Bước 3: Kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp, Phòng Nội vụ nghiên cứu, 
thẩm ñịnh hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp 
các ý kiến góp ý, ñề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). 

Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh cho 
phép hội ñổi tên và phê duyệt ñiều lệ (sửa ñổi, bổ sung) của hội, trường hợp không 
ñồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. 

Bước 5: Nhận và trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp huyện. Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra giấy hẹn (nếu 
nhận trực tiếp) và trả kết quả giải quyết theo quy ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm: 

+ ðơn ñề nghị ñổi tên hội; 

+ Nghị quyết ñại hội của hội về việc ñổi tên hội; 

+ Dự thảo ñiều lệ sửa ñổi, bổ sung; 

+ Trường hợp ñồng thời có sự thay ñổi về ban lãnh ñạo hội thì gửi kèm theo 
biên bản bầu ban lãnh ñạo (có danh sách kèm theo), ñối với người ñứng ñầu hội thực 
hiện theo quy ñịnh tại khoản 2 ðiều 8 Thông tư số 03/2013/TT-BNV. 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày Phòng Nội vụ nhận hồ sơ ñầy ñủ và 
hợp pháp. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt ñộng trong 
xã. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh ñổi tên hội và phê duyệt 
ñiều lệ (sửa ñổi, bổ sung) hội. 
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- Lệ phí: Không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không. 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Tên của hội ñược viết bằng tiếng Việt, có thể ñược phiên âm, dịch ra tiếng 
dân tộc thiểu số, tiếng nước ngoài; tên, biểu tượng của hội không ñược trùng lặp, gây 
nhầm lẫn với tên của hội khác ñã ñược thành lập hợp pháp; không vi phạm ñạo ñức 
xã hội, thuần phong mỹ tục và truyền thống văn hóa dân tộc. 

+ Tên mới của hội và ñiều lệ (sửa ñổi, bổ sung) hội có hiệu lực kể từ ngày cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền quyết ñịnh phê duyệt. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 

+ Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa 
ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 
2010 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 

+ Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð; Thông tư số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 
năm 2014 của Bộ Nội vụ. 

+ Quyết ñịnh số 32/2012/Qð-UBND ngày 25 tháng 10 năm 2012 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh ban hành quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý nhà nước ñối với 
các tổ chức hội trên ñịa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 
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9. Thủ tục hội tự giải thể 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Ban lãnh ñạo hội gửi hồ sơ xin giải thể hội ñến Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong 
trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ và hợp pháp. 

Bước 3: Kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp, Phòng Nội vụ nghiên cứu, 
thẩm ñịnh hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng hợp 
các ý kiến góp ý, ñề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). 

Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh việc 
giải thể hội. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. 

Bước 5: Nhận và trả kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp huyện. Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra giấy hẹn (nếu 
nhận trực tiếp) và trả kết quả giải quyết theo quy ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ ðơn ñề nghị giải thể hội (bản chính, theo mẫu quy ñịnh). 

+ Nghị quyết giải thể hội (bản chính). 

+ Bản kiểm kê tài sản, tài chính (bản chính). 

+ Dự kiến phương thức xử lý tài sản, tài chính và thời hạn thanh toán các khoản 
nợ (bản chính). 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ cấp huyện 
nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp. 

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt ñộng trong 
xã. 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh giải thể hội. 

-  Lệ phí: Không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị giải thể hội (theo Mẫu số 14 ban 
hành theo Phụ lục I, Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của 
Bộ Nội vụ). 
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- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Thông báo thời hạn thanh toán nợ (nếu có) cho các tổ chức và cá nhân có liên 
quan theo quy ñịnh của pháp luật trên năm số liên tiếp ở báo ñịa phương. 

+ Giải quyết tài sản, tài chính theo quy ñịnh tại Khoản 1, ðiều 31 Nghị ñịnh số 
45/2010/Nð-CP và quy ñịnh của pháp luật có liên quan. 

+ Trong thời hạn ba mươi ngày làm việc kể từ ngày hội tự giải thể theo quy ñịnh 
tại ðiều 26 Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP, hội thực hiện các quy ñịnh tại Khoản 2, 
Khoản 3 ðiều 27 Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ñã ñược sửa ñổi, bổ sung tại Nghị 
ñịnh 33/2012/Nð-CP và gửi một bộ hồ sơ ñến Sở Nội vụ và cơ quan quản lý nhà 
nước về lĩnh vực chính hội hoạt ñộng. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 

+ Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa 
ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 
2010 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 

+ Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð; Thông tư số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 6 
năm 2014 của Bộ Nội vụ. 

+ Quyết ñịnh số 32/2012/Qð-UBND ngày 25 tháng 10 năm 2012 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh ban hành quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý nhà nước ñối với 
các tổ chức hội trên ñịa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 
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Mẫu 14 - ðơn ñề nghị giải thể hội 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------------- 
ðƠN ðỀ NGHỊ  

Giải thể Hội …(1)… 
 

Kính gửi: ...(2)... 
 

Theo quy ñịnh của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP; Hội …(1)… ñã thông qua việc giải thể như 
sau: 

1. Lý do giải thể hội 
………………………………(3)…………………………………………… 
2. Hồ sơ gồm: 
………………………………….(4)………………………………………….. 
- Các tài liệu có liên quan (nếu có). 
Thông tin liên hệ: 
Họ và tên: …………………………………………………………………… 
ðịa chỉ: ……………………………………………………………………… 
Số ñiện thoại: ……………………………………………………………….. 
Hội ...(1)... ñề nghị ...(2)... xem xét, quyết ñịnh giải thể Hội./. 
  

 Nơi nhận: 
- Như trên; 
- …; 
- Lưu: … 

…, ngày ... tháng ... năm ... 
TM. BAN THƯỜNG VỤ (5) 

CHỦ TỊCH 
(Chữ ký, ñóng dấu) 

Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1) Tên hội ñề nghị giải thể; 
(2) Tên cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải thể hội; 
(3) Nêu rõ lý do giải thể hội và việc giải thể phù hợp quy ñịnh của pháp luật; 
(4) Theo Khoản 5 ðiều 1 Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 

2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP; 
(5) Tên gọi khác theo quy ñịnh ñiều lệ hội. 
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10. Thủ tục báo cáo tổ chức ðại hội nhiệm kỳ, ðại hội bất thường của hội 

- Trình tự thực hiện:  

+ Bước 1: Ban lãnh ñạo hội gửi hồ sơ báo cáo về việc tổ chức ñại hội nhiệm kỳ, 
ñại hội bất thường ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp 
huyện. 

+ Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong 
trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ và hợp pháp. 

+ Bước 3: Kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp, Phòng Nội vụ nghiên 
cứu, thẩm ñịnh hồ sơ và thực hiện quy trình lấy ý kiến các cơ quan có liên quan, tổng 
hợp các ý kiến góp ý, ñề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có). 

+ Bước 4: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ báo cáo ñầy 
ñủ và hợp pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện có ý kiến bằng 
văn bản về việc tổ chức ñại hội. Trường hợp cần lấy ý kiến cơ quan có liên quan ñến 
ngành, lĩnh vực chính mà hội hoạt ñộng thì chậm nhất không quá 25 ngày làm việc 
phải có ý kiến bằng văn bản về việc tổ chức ñại hội. 

+ Bước 5: Nhận và trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy 
ban nhân dân cấp huyện. Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra giấy hẹn (nếu 
nhận trực tiếp) và trả kết quả giải quyết theo quy ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

Hồ sơ báo cáo tổ chức ñại hội nhiệm kỳ: 

+ Nghị quyết của ban lãnh ñạo hội về việc tổ chức ñại hội nhiệm kỳ; 

+ Dự thảo báo cáo tổng kết công tác nhiệm kỳ và phương hướng hoạt ñộng 
nhiệm kỳ tới của hội. Báo cáo kiểm ñiểm của ban lãnh ñạo, ban kiểm tra và báo cáo 
tài chính của hội; 

+ Dự thảo ñiều lệ sửa ñổi, bổ sung (nếu có); 

+ Danh sách dự kiến nhân sự ban lãnh ñạo, ban kiểm tra, trong ñó nêu rõ tiêu 
chuẩn, cơ cấu, số lượng thành viên ban lãnh ñạo, ban kiểm tra hội. ðối với nhân sự 
dự kiến là người ñứng ñầu hội phải có sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, văn bản 
ñồng ý của cơ quan có thẩm quyền theo quy ñịnh về phân cấp quản lý cán bộ; 

+ Dự kiến thời gian, ñịa ñiểm tổ chức ñại hội, số lượng ñại biểu mời, ñại biểu 
chính thức tham dự ñại hội, dự kiến chương trình ñại hội; 
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+ Báo cáo số lượng hội viên, trong ñó nêu rõ số hội viên chính thức của hội; 

+ Các nội dung khác thuộc thẩm quyền của ñại hội theo quy ñịnh của ñiều lệ hội 
và quy ñịnh của pháp luật (nếu có). 

Hồ sơ báo cáo ñại hội bất thường: 

+ Nghị quyết của ban lãnh ñạo hội về việc tổ chức ñại hội bất thường trong ñó 
nêu rõ nội dung thảo luận và quyết ñịnh tại ñại hội; 

+ Dự thảo những nội dung thảo luận và quyết ñịnh tại ñại hội; 

+ Dự kiến thời gian, ñịa ñiểm tổ chức ñại hội, số lượng ñại biểu mời, ñại biểu 
chính thức tham dự ñại hội, dự kiến chương trình ñại hội. 

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ 
ñầy ñủ và hợp pháp.  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt ñộng trong xã.  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn cho phép tổ chức ðại hội 
nhiệm kỳ, ðại hội bất thường. 

- Lệ phí: không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không. 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Hội tổ chức ñại hội nhiệm kỳ, 
ñại hội bất thường sau khi có ý kiến bằng văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền. Trường hợp hội tổ chức ñại hội mà không báo cáo theo quy ñịnh thì cơ quan 
nhà nước có thẩm quyền không phê duyệt ñiều lệ hội ñã ñược thông qua. 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 

+ Nghị ñịnh số 33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 
sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 
2010 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội; 

+ Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết thi hành nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của 
Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý hội và Nghị ñịnh số 
33/2012/Nð-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số 
ñiều của Nghị ñịnh số 45/2010/Nð-CP; Thông tư số 03/2014/TT-BNV ngày 19 tháng 
6 năm 2014 của Bộ Nội vụ. 

+ Quyết ñịnh số 32/2012/Qð-UBND ngày 25 tháng 10 năm 2012 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh ban hành quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng và quản lý nhà nước ñối với 
các tổ chức hội trên ñịa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 
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11. Thủ tục cấp giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ Quỹ 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1- Ban sáng lập quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong huyện, xã (trừ trường 
hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản ñể thành lập, hoạt ñộng trong 
phạm vi huyện, xã) gửi hồ sơ xin thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ ñến Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

 Bước 2- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ 
và hợp pháp. 

Bước 3- Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm ñịnh hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý 
kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý ñề nghị bổ sung thêm hồ sơ 
theo ý kiến góp ý (nếu có). 

Bước 4- Trong thời hạn 40 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh cho 
phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản 
trả lời và nêu rõ lý do. 

Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực tiếp) và 
trả kết quả giải quyết theo qui ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

-  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải 
có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, 
thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ ðơn ñề nghị thành lập quỹ (theo mẫu); 

+ Dự thảo ñiều lệ quỹ; 

+ Tài liệu chứng minh tài sản ñóng góp ñể thành lập quỹ; 

+ Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của các thành viên ban sáng lập quỹ, sáng 
lập viên thành lập quỹ nếu thuộc diện quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải 
ñược sự ñồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền theo quy ñịnh về phân cấp 
quản lý cán bộ; 

+ Bản sao di chúc có chứng thực; Hợp ñồng ủy quyền có công chứng (nếu có). 

- Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ nhận hồ sơ 
ñầy ñủ và hợp pháp. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Ban sáng lập quỹ có phạm vi hoạt 
ñộng trong huyện, xã (trừ trường hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản 
ñể thành lập, hoạt ñộng trong phạm vi huyện, xã). 
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-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

-  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh cấp giấy phép thành lập 
và công nhận ñiều lệ quỹ. 

-  Lệ phí : không 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

+ ðơn ñề nghị thành lập quỹ (theo Mẫu 1 ban hành tại phụ lục I, Thông tư số 
02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013);  

+ ðiều lệ mẫu của quỹ xã hội, quỹ từ thiện (theo Mẫu 2 ban hành tại phụ lục I, 
Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013); 

-  Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

a) ðiều kiện thành lập quỹ: 

+ Có mục ñích hoạt ñộng phù hợp: Hỗ trợ và khuyến khích phát triển văn hóa, 
giáo dục, y tế, thể dục thể thao, khoa học, từ thiện, nhân ñạo và các mục ñích phát 
triển cộng ñồng, không vì mục ñích lợi nhuận; 

+ Sáng lập viên thành lập quỹ phải là công dân, tổ chức Việt Nam và có ít nhất 
03 sáng lập viên. ðiều kiện ñối với sáng lập viên là công dân Việt Nam: Có ñủ năng 
lực hành vi dân sự và không có án tích; ñối với sáng lập viên là tổ chức Việt Nam: Có 
ñiều lệ hoặc văn bản quy ñịnh chức năng, nhiệm vụ của tổ chức; nghị quyết của Ban 
lãnh ñạo tổ chức về việc tham gia thành lập quỹ; quyết ñịnh cử người ñại diện của tổ 
chức tham gia tư cách sáng lập viên thành lập quỹ; 

+ Ban sáng lập quỹ có ñủ số tài sản ñóng góp ñể thành lập quỹ; 

+ Có hồ sơ thành lập quỹ. 

b) Quỹ do công dân, tổ chức Việt Nam thành lập, Ban sáng lập phải ñảm bảo số 
tài sản ñóng góp thành lập quỹ quy ñổi ra tiền ñồng Việt Nam như sau: Quỹ hoạt 
ñộng trong phạm vi cấp huyện: 100.000.000 (một trăm triệu); Quỹ hoạt ñộng trong 
phạm vi cấp xã: 20.000.000 (hai mươi triệu). Trong ñó số tiền dự kiến chuyển vào tài 
khoản của quỹ tối thiểu bằng 50% tổng giá trị tài sản quy ñổi. 

c) Tài sản ñóng góp thành lập quỹ phải ñược chuyển quyền sở hữu cho quỹ 
trong thời hạn 45 ngày làm việc kể từ ngày quỹ ñược cấp giấy phép thành lập và công 
nhận ñiều lệ. 

d) Sau khi ñược cấp giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ nhưng quỹ 
không thực hiện ñúng quy ñịnh về việc chuyển quyền sở hữu tài sản cho quỹ, thì giấy 
phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ hết hiệu lực. Trường hợp vì lý do khách 
quan mà quỹ chưa thực hiện ñược việc chuyển quyền sở hữu tài sản, thì trong thời 
hạn 10 ngày trước khi hết thời hạn theo quy ñịnh, Ban sáng lập quỹ phải có văn bản 
gửi cơ quan nhà nước ñã cấp giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ ñề nghị gia 
hạn. Thời gian gia hạn chỉ thực hiện một lần và tối ña không quá 20 ngày làm việc, 
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nếu quá thời gian gia hạn mà quỹ vẫn không thực hiện việc chuyển quyền sở hữu tài 
sản thì giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ hết hiệu lực. 

ñ) Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày ñược cấp giấy phép thành lập và 
công nhận ñiều lệ quỹ, quỹ phải công bố về việc thành lập quỹ liên tiếp trên 03 số 
báo viết hoặc báo ñiện tử ở ñịa phương ñối với quỹ do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
huyện cho phép thành lập về các nội dung chủ yếu sau ñây: 

+ Tên quỹ; 

+ ðịa chỉ trụ sở chính của quỹ, ñiện thoại, email hoặc website (nếu có) của quỹ; 

+ Tôn chỉ, mục ñích của quỹ; 

+ Phạm vi hoạt ñộng của quỹ; 

+ Lĩnh vực hoạt ñộng chính của quỹ; 

+ Số tài khoản, tên, ñịa chỉ ngân hàng nơi quỹ mở tài khoản; 

+ Họ tên, ñịa chỉ thường trú, quốc tịch, số giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ 
chiếu của người ñại diện theo pháp luật của quỹ; 

+ Số, ký hiệu, ngày, tháng, năm và cơ quan cấp giấy phép thành lập và công 
nhận ñiều lệ quỹ; 

+ Số tài sản ñóng góp thành lập quỹ của các sáng lập viên. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

+ Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP 
ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã 
hội, quỹ từ thiện. 
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Mẫu 1 - ðơn ñề nghị thành lập quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 
ðƠN ðỀ NGHỊ 

Thành lập Quỹ ....(1)… 
 

Kính gửi: …(2)... 
 

Tôi là ... ñại diện các Sáng lập viên thành lập Quỹ …(1)… trân trọng ñề nghị 
…(2)… xem xét, quyết ñịnh cấp Giấy phép thành lập và công nhận ðiều lệ Quỹ 
…(1)… như sau: 

1. Sự cần thiết và cơ sở pháp lý thành lập Quỹ 
a) Sự cần thiết………………………………………(3).……………………… 
b) Cơ sở pháp lý của việc thành lập Quỹ 
…………………………………………………………(4).…………………… 
2. Tài sản ñóng góp thành lập Quỹ của các Sáng lập viên 
…………………………………………………………(5).…………………… 
3. Dự kiến phương hướng hoạt ñộng trong giai ñoạn 5 năm ñầu của Quỹ 
…………………………………………………………(6).…………………… 
4. Hồ sơ gửi kèm theo ðơn này gồm: 
…………………………………………………………(7).…………………… 
Thông tin khi cần liên hệ: 
Họ và tên: .......................................................................................................... 
ðịa chỉ liên lạc: ................................................................................................. 
Số ñiện thoại: ..................................................................................................... 
ðề nghị... (2) ...xem xét, quyết ñịnh cấp Giấy phép thành lập và công nhận ðiều 

lệ Quỹ...(1).../. 

  Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: ……… 

…(8)…, ngày … tháng … năm 20… 
TM. BAN SÁNG LẬP 

TRƯỞNG BAN 
(Chữ ký) 
Họ và tên 

Ghi chú: 
(1) Tên quỹ dự kiến thành lập; 
(2) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
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(3) Nêu tóm tắt thực trạng lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt ñộng, sự cần thiết thành lập 
quỹ, tôn chỉ, mục ñích của quỹ; kinh nghiệm hoặc những công việc của các Sáng lập 
viên liên quan ñến lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt ñộng; 

(4) Chủ trương của ðảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước liên quan trực 
tiếp ñến lĩnh vực quỹ dự kiến hoạt ñộng; 

(5) Tài sản ñóng góp thành lập quỹ bao gồm tiền ñồng Việt Nam và tài sản quy 
ñổi ra tiền ñồng Việt Nam theo quy ñịnh tại ðiều 12 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP; 

(6) Dự kiến phương hướng hoạt ñộng của quỹ: Kiện toàn tổ chức bộ máy, xây 
dựng, ban hành các văn bản triển khai thực hiện ñiều lệ quỹ, triển khai các hoạt ñộng 
theo tôn chỉ, mục ñích của quỹ...; 

(7) ðảm bảo ñầy ñủ theo quy ñịnh tại ðiều 13 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP; 
(8) ðịa danh. 
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 Mẫu 2 - ðiều lệ mẫu của quỹ xã hội, quỹ từ thiện(*) 

…..(1)….. 
-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

 
ðIỀU LỆ (HOẶC ðIỀU LỆ SỬA ðỔI, BỐ SUNG) 

QUỸ …(2)… 
(ðược công nhận kèm theo Quyết ñịnh số ... ngày ... tháng ... năm ... của...) 

 
Chương I. 

QUY ðỊNH CHUNG 
ðiều 1. Tên gọi, biểu tượng, trụ sở 
1. Tên gọi: 
a) Tên tiếng Việt: ............................................................................................ ; 
b) Tên tiếng nước ngoài (nếu có) .................................................................... ; 
c) Tên viết tắt (nếu có):...................................................................................... 
2. Biểu tượng (logo) của quỹ (nếu có)...............................................................  
3. Trụ sở: Số nhà, ñường/phố (nếu có) …, xã/phường …, huyện/quận …, tỉnh/ 

thành phố … 
ðiều 2. Tôn chỉ, mục ñích 
1. Quỹ …(2)… (sau ñây gọi tắt là Quỹ) là quỹ …(3)… hoạt ñộng không vì lợi 

nhuận, nhằm mục ñích …(4)… 
2. Quỹ ñược hình thành từ nguồn vốn ñóng góp ban ñầu của các sáng lập viên 

và tự tạo vốn trên cơ sở ...(5)... ñể thực hiện các hoạt ñộng …(6)… 
ðiều 3. Nguyên tắc tổ chức, phạm vi hoạt ñộng và ñịa vị pháp lý 
1. Quỹ hoạt ñộng theo nguyên tắc: 
a) Không vì lợi nhuận; 
b) Tự nguyện, tự tạo vốn, tự trang trải kinh phí và tự chịu trách nhiệm trước 

pháp luật bằng tài sản của Quỹ; 
c) Công khai, minh bạch về thu, chi, tài chính, tài sản của Quỹ; 
d) Theo ðiều lệ của Quỹ ñã ñược …(7)… công nhận, tuân thủ pháp luật, chịu sự 

quản lý nhà nước của ...(8)...về lĩnh vực Quỹ hoạt ñộng; 
ñ) Không phân chia tài sản của Quỹ trong quá trình Quỹ ñang hoạt ñộng. 
2. Quỹ có phạm vi hoạt ñộng …(9)… 
3. Quỹ có tư cách pháp nhân, có con dấu, tài khoản tại ngân hàng theo quy ñịnh 

của pháp luật. 
ðiều 4. Sáng lập viên thành lập Quỹ …(10)… 
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Chương II. 
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ; QUYỀN HẠN VÀ NGHĨA VỤ 

ðiều 5. Chức năng, nhiệm vụ 
1. Sử dụng nguồn vốn của Quỹ ñể hỗ trợ, tài trợ cho các ñối tượng, các chương 

trình, dự án phù hợp với tôn chỉ, mục ñích của Quỹ và quy ñịnh của pháp luật. 
2. Tiếp nhận và quản lý tài sản ñược tài trợ, viện trợ theo ủy quyền từ các tổ 

chức cá nhân trong và ngoài nước ñể thực hiện các hoạt ñộng theo hợp ñồng ủy 
quyền phù hợp với tôn chỉ, mục ñích của Quỹ và quy ñịnh của pháp luật. 

3. Tiếp nhận tài sản từ các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước tài trợ, hiến, 
tặng hoặc bằng các hình thức khác theo quy ñịnh của pháp luật ñể tạo nguồn vốn của 
Quỹ. 

ðiều 6. Quyền hạn và nghĩa vụ 
(Quy ñịnh tại ðiều 30 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP. Căn cứ tôn chỉ, mục ñích 

của quỹ và quy ñịnh của pháp luật có liên quan ñể quy ñịnh cụ thể). 
Chương III. 

TỔ CHỨC, HOẠT ðỘNG 
ðiều 7. Cơ cấu tổ chức 
1. Hội ñồng quản lý Quỹ. 
2. Ban Kiểm soát Quỹ. 
3. Văn phòng ñại diện, chi nhánh, các ñơn vị trực thuộc (nếu có). 
ðiều 8. Hội ñồng quản lý Quỹ 
1. Hội ñồng quản lý Quỹ là cơ quan quản lý của Quỹ, nhân danh Quỹ ñể quyết 

ñịnh, thực hiện các quyền và nghĩa vụ của Quỹ. Hội ñồng quản lý Quỹ có... thành 
viên do sáng lập viên ñề cử, trường hợp không có ñề cử của sáng lập viên thành lập 
Quỹ, Hội ñồng quản lý Quỹ nhiệm kỳ trước bầu ra Hội ñồng quản lý Quỹ nhiệm kỳ 
tiếp theo và ñược...(7)...công nhận. Nhiệm kỳ Hội ñồng quản lý Quỹ là ... năm. Hội 
ñồng quản lý Quỹ gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và các thành viên. 

2. Hội ñồng quản lý Quỹ có nhiệm vụ và quyền hạn sau ñây: 
a) Quyết ñịnh chiến lược phát triển và kế hoạch hoạt ñộng hàng năm của Quỹ; 
b) Quyết ñịnh các giải pháp phát triển Quỹ; thông qua hợp ñồng vay, mua, bán 

tài sản có giá trị từ ... ñồng Việt Nam trở lên; 
c) Bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, thành viên Hội ñồng 

quản lý Quỹ; quyết ñịnh thành lập Ban Kiểm soát Quỹ; quyết ñịnh bổ nhiệm, miễn 
nhiệm, cách chức Giám ñốc Quỹ hoặc ký và chấm dứt hợp ñồng ñối với Giám ñốc 
Quỹ trong trường hợp Giám ñốc Quỹ là người do Quỹ thuê; quyết ñịnh người phụ 
trách công tác kế toán và người quản lý khác quy ñịnh tại ñiều lệ Quỹ; 

d) Quyết ñịnh mức lương, thưởng và lợi ích khác ñối với Chủ tịch, Phó Chủ 
tịch, thành viên Hội ñồng quản lý Quỹ, Giám ñốc, người phụ trách kế toán Quỹ và 
người làm việc tại Quỹ theo quy ñịnh tại ðiều lệ Quỹ và quy ñịnh của pháp luật; 
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ñ) Thông qua báo cáo tài chính hằng năm, phương án sử dụng tài sản, tài chính 
Quỹ; 

e) Quyết ñịnh cơ cấu tổ chức quản lý Quỹ; 
g) Quyết ñịnh thành lập pháp nhân trực thuộc Quỹ, thành lập chi nhánh, văn 

phòng ñại diện Quỹ theo quy ñịnh của pháp luật; 
h) Sửa ñổi, bổ sung ðiều lệ Quỹ; 
i) Quyết ñịnh giải thể hoặc ñề xuất những thay ñổi về giấy phép thành lập và 

ðiều lệ Quỹ với cơ quan nhà nước có thẩm quyền; 
k) Trong thời hạn 60 (sáu mươi) ngày kể từ ngày có quyết ñịnh công nhận Quỹ 

ñủ ñiều kiện hoạt ñộng và công nhận Hội ñồng quản lý Quỹ, Hội ñồng quản lý Quỹ 
có trách nhiệm xây dựng, ban hành: Quy ñịnh về quản lý và sử dụng tài sản, tài 
chính, các ñịnh mức chi tiêu của Quỹ; Quy ñịnh công tác khen thưởng, kỷ luật và giải 
quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ Quỹ; Quy ñịnh về thời giờ làm việc, việc sử dụng 
lao ñộng và sử dụng con dấu của Quỹ; Quy ñịnh cụ thể việc bầu, miễn nhiệm, bãi 
nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, thành viên Hội ñồng quản lý Quỹ và quy chế làm 
việc của Hội ñồng quản lý Quỹ, Ban Kiểm soát Quỹ; Quy ñịnh cụ thể việc bổ nhiệm, 
miễn nhiệm, cách chức Giám ñốc Quỹ hoặc chấm dứt hợp ñồng lao ñộng ñối với 
Giám ñốc Quỹ; 

l) Các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy ñịnh của pháp luật (nếu có). 
3. Nguyên tắc hoạt ñộng của Hội ñồng quản lý Quỹ: 
a) Cuộc họp của Hội ñồng quản lý Quỹ do Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ triệu 

tập và chủ trì. Hội ñồng quản lý Quỹ họp ñịnh kỳ ... một lần, có thể họp bất thường 
theo yêu cầu của ... số thành viên Hội ñồng quản lý Quỹ. Cuộc họp của Hội ñồng 
quản lý Quỹ ñược coi là hợp lệ khi có ... số thành viên Hội ñồng quản lý Quỹ tham 
gia; 

b) Mỗi thành viên Hội ñồng quản lý Quỹ có một phiếu biểu quyết. Trong trường 
hợp số thành viên có mặt tại cuộc họp không ñầy ñủ, người chủ trì cuộc họp Hội 
ñồng quản lý Quỹ xin ý kiến bằng văn bản, ý kiến bằng văn bản của thành viên vắng 
mặt có giá trị như ý kiến của thành viên có mặt tại cuộc họp; 

c) Các quyết ñịnh của Hội ñồng quản lý Quỹ ñược thông qua khi có ... thành 
viên Hội ñồng quản lý Quỹ tán thành. 

ðiều 9. Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ 
1. Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ là công dân Việt Nam, là người ñại diện theo 

pháp luật của Quỹ, chịu trách nhiệm trước pháp luật về các hoạt ñộng của Quỹ. Chủ 
tịch Hội ñồng quản lý Quỹ do Hội ñồng quản lý Quỹ bầu và có nhiệm kỳ cùng với 
nhiệm kỳ của Hội ñồng quản lý Quỹ. 

2. Nhiệm vụ của Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ: 
a) Chuẩn bị hoặc tổ chức việc chuẩn bị chương trình, kế hoạch hoạt ñộng của 

Hội ñồng quản lý Quỹ; 
b) Chuẩn bị hoặc tổ chức việc chuẩn bị chương trình, nội dung, tài liệu họp Hội 

ñồng quản lý Quỹ hoặc ñể lấy ý kiến các thành viên Hội ñồng quản lý Quỹ; 
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c) Triệu tập và chủ trì cuộc họp Hội ñồng quản lý Quỹ hoặc tổ chức việc lấy ý 
kiến các thành viên Hội ñồng quản lý Quỹ; 

d) Giám sát hoặc tổ chức giám sát việc thực hiện các quyết ñịnh của Hội ñồng 
quản lý Quỹ; 

ñ) Thay mặt Hội ñồng quản lý Quỹ ký các quyết ñịnh của Hội ñồng quản lý 
Quỹ; 

e) Các quyền và nhiệm vụ khác theo quy ñịnh của pháp luật (nếu có). 
3. Trường hợp vắng mặt thì Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ ủy quyền bằng văn 

bản cho Phó Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ thực hiện nhiệm vụ của Chủ tịch Hội 
ñồng quản lý Quỹ. 

ðiều 10. Phó Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ 
1. Phó Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ do Hội ñồng quản lý Quỹ bầu và có 

nhiệm kỳ cùng với nhiệm kỳ của Hội ñồng quản lý Quỹ. 
2. Phó Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ có nhiệm vụ giúp Chủ tịch Hội ñồng 

quản lý Quỹ ñiều hành các hoạt ñộng của Quỹ theo sự phân công của Hội ñồng quản 
lý Quỹ và thực hiện nhiệm vụ theo sự ủy quyền của Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ. 

ðiều 11. Ban Kiểm soát Quỹ 
(Căn cứ quy ñịnh tại ðiều 27 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ñể quy ñịnh cụ thể) 
ðiều 12. Giám ñốc Quỹ 
(Căn cứ quy ñịnh tại ðiều 25 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ñể quy ñịnh cụ thể) 
ðiều 13. Phụ trách kế toán của Quỹ 
(Căn cứ quy ñịnh tại ðiều 26 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ñể quy ñịnh cụ thể) 
ðiều 14. Bộ phận chuyên môn giúp việc (nếu có) 
ðiều 15. Chi nhánh, văn phòng ñại diện 
(Căn cứ quy ñịnh tại ðiều 29 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ñể quy ñịnh cụ thể) 
 

Chương IV. 
VẬN ðỘNG QUYÊN GÓP, TIẾP NHẬN TÀI TRỢ, ðỐI TƯỢNG VÀ ðIỀU 

KIỆN HỖ TRỢ 
 

ðiều 16. Vận ñộng quyên góp, tiếp nhận tài trợ 
1. Quỹ ñược vận ñộng quyên góp, vận ñộng tài trợ trong nước và nước ngoài 

nhằm thực hiện mục ñích hoạt ñộng theo quy ñịnh của ðiều lệ Quỹ và theo quy ñịnh 
của pháp luật. 

2. Các khoản vận ñộng quyên góp, tài trợ của các cá nhân, tổ chức trong và 
ngoài nước cho Quỹ phải ñược nộp ngay vào Quỹ theo ñúng quy ñịnh hiện hành của 
Nhà nước, ñồng thời công khai thông tin qua trang thông tin ñiện tử của tổ chức (nếu 
có) ñể công chúng và các nhà tài trợ có ñiều kiện kiểm tra, giám sát. 

3. Việc tổ chức vận ñộng ñóng góp hỗ trợ khắc phục khó khăn chỉ thực hiện khi 
xảy ra thiên tai, hỏa hoạn, sự cố nghiêm trọng làm thiệt hại lớn về người và tài sản 
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của nhân dân. Hội ñồng quản lý Quỹ quyết ñịnh tổ chức vận ñộng ñóng góp và thực 
hiện hỗ trợ theo hướng dẫn của Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam. 

4. ðối với khoản tài trợ, quyên góp, ủng hộ khắc phục hậu quả lũ lụt, thiên tai, 
cứu trợ khẩn cấp thực hiện chi ñầy ñủ 100% ngay sau khi nhận ñược tiền và tài sản. 
ðối với những khoản tài trợ có mục ñích, mục tiêu phải thực hiện ñúng theo yêu cầu 
của nhà tài trợ. 

ðiều 17. Nguyên tắc vận ñộng quyên góp, tiếp nhận tài trợ 
Việc vận ñộng tài trợ, vận ñộng quyên góp tiền, hiện vật, công sức của cá nhân, 

tổ chức phải trên cơ sở tự nguyện với lòng hảo tâm, Quỹ không tự ñặt ra mức huy 
ñộng ñóng góp tối thiểu ñể buộc cá nhân, tổ chức thực hiện. 

Việc quyên góp, tiếp nhận, quản lý, sử dụng tiền, hiện vật từ cá nhân, tổ chức 
ñóng góp cho Quỹ phải công khai, minh bạch và phải chịu sự thanh tra, kiểm tra, 
giám sát theo quy ñịnh của pháp luật. 

3. Nội dung vận ñộng quyên góp, tiếp nhận tài trợ phải công khai, minh bạch, 
bao gồm: Mục ñích vận ñộng quyên góp, tài trợ; kết quả vận ñộng quyên góp, tài trợ; 
việc sử dụng, kết quả sử dụng và báo cáo quyết toán. 

4. Hình thức công khai bao gồm: 
a) Niêm yết công khai tại nơi tiếp nhận quyên góp, tài trợ và nơi nhận cứu trợ, 

trợ giúp; 
b) Thông báo trên phương tiện thông tin ñại chúng; 
c) Cung cấp thông tin theo yêu cầu của cơ quan, tổ chức, cá nhân theo quy ñịnh 

của pháp luật. 
ðiều 18. ðối tượng, ñiều kiện nhận hỗ trợ, tài trợ...  

Chương V. 
QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN, TÀI CHÍNH 

ðiều 19. Nguồn thu 
(Căn cứ quy ñịnh tại ðiều 32 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ñể quy ñịnh cụ thể) 
ðiều 20. Sử dụng Quỹ 
(Căn cứ quy ñịnh tại ðiều 33 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ñể quy ñịnh cụ thể) 
ðiều 21. Nội dung chi cho hoạt ñộng quản lý Quỹ 
(Căn cứ quy ñịnh tại ðiều 34 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ñể quy ñịnh cụ thể) 
ðiều 22. Quản lý tài chính, tài sản của Quỹ 
(Căn cứ quy ñịnh tại ðiều 35 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ñể quy ñịnh cụ thể) 
ðiều 23. Xử lý tài sản của Quỹ khi hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, tạm ñình chỉ 

và giải thể 
(Căn cứ quy ñịnh tại ðiều 39 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ñể quy ñịnh cụ thể) 

Chương VI. 
HỢP NHẤT, SÁP NHẬP, CHIA, TÁCH, ðỔI TÊN VÀ GIẢI THỂ QUỸ 
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ðiều 24. Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, ñổi tên Quỹ 
1. Việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, ñổi tên Quỹ thực hiện theo quy ñịnh tại 

ðiều 36 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP. 
2. Hội ñồng quản lý quỹ có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết ñịnh hợp nhất, 

sáp nhập, chia, tách, ñổi tên Quỹ theo quy ñịnh của pháp luật. 
ðiều 25. Giải thể quỹ 
1. Việc giải thể Quỹ thực hiện theo quy ñịnh tại ðiều 38 Nghị ñịnh số 

30/2012/Nð-CP. 
2. Hội ñồng quản lý quỹ có trách nhiệm tổ chức thực hiện quyết ñịnh giải thể 

Quỹ theo quy ñịnh của pháp luật. 
Chương VII. 

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT 
ðiều 26. Khen thưởng 
1. Tổ chức, cá nhân có nhiều ñóng góp cho hoạt ñộng của Quỹ sẽ ñược Hội 

ñồng quản lý Quỹ khen thưởng hoặc ñược Hội ñồng quản lý Quỹ ñề nghị cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền khen thưởng theo quy ñịnh của pháp luật. 

2. Hội ñồng quản lý Quỹ quy ñịnh cụ thể hình thức, thẩm quyền, trình tự xét 
khen thưởng trong nội bộ Quỹ. 

ðiều 27. Kỷ luật 
1. Tổ chức thuộc Quỹ, những người làm việc tại Quỹ vi phạm quy ñịnh của 

ðiều lệ này, tùy theo tính chất, mức ñộ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu 
trách nhiệm hình sự. Nếu gây thiệt hại vật chất phải bồi thường theo quy ñịnh của 
pháp luật. 

2. Hội ñồng quản lý Quỹ quy ñịnh cụ thể hình thức, thẩm quyền trình tự xem 
xét, quyết ñịnh kỷ luật trong nội bộ Quỹ. 

Chương VIII. 
ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 

ðiều 28. Sửa ñổi, bổ sung ðiều lệ 
Việc sửa ñổi, bổ sung ðiều lệ Quỹ phải ñược ... thành viên Hội ñồng quản lý 

Quỹ thông qua. 
ðiều 29. Hiệu lực thi hành 
1. ðiều lệ Quỹ có ...(2)… Chương, ... ðiều và có hiệu lực thi hành kể từ ngày 

ñược …(7)... công nhận. 
2. Căn cứ các quy ñịnh pháp luật về quỹ xã hội, quỹ từ thiện và ðiều lệ Quỹ ñã 

ñược công nhận, Hội ñồng quản lý Quỹ ...(2)... có trách nhiệm hướng dẫn và tổ chức 
thực hiện ðiều lệ này./. 

   QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ 
(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 
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Ghi chú: 
(*) Căn cứ ñiều kiện cụ thể quỹ có thể bổ sung thêm số ñiều phù hợp quy ñịnh 

của pháp luật; 
(1) Tên cơ quan ban hành quyết ñịnh; 
(2) Tên gọi của quỹ; 
(3) Quỹ xã hội, quỹ từ thiện hoặc quỹ xã hội - từ thiện; 
(4) Mục ñích cụ thể của quỹ trên cơ sở quy ñịnh tại ðiều 2 Nghị ñịnh số 

30/2012/Nð-CP và quy ñịnh của pháp luật có liên quan; 
(5) Hình thức tạo vốn của quỹ như: Vận ñộng quyên góp, vận ñộng tài trợ của 

các cá nhân, tổ chức trong và ngoài nước...theo quy ñịnh của pháp luật; 
(6) Các hoạt ñộng hướng ñến các ñối tượng chính của quỹ; 
(7) Cơ quan có thẩm quyền công nhận ñiều lệ quỹ; 
(8) Cơ quan quản lý nhà nước liên quan ñến lĩnh vực hoạt ñộng chính của quỹ; 
(9) Toàn quốc hoặc liên tỉnh, trong tỉnh, huyện, xã; 
(10) Ghi rõ thông tin về sáng lập viên: Trường hợp sáng lập viên là cá nhân: Họ 

và tên; ngày, tháng, năm sinh; quốc tịch; số và nơi cấp CMTND hoặc hộ chiếu; ñịa 
chỉ thường trú. Trường hợp sáng lập viên là tổ chức: Tên tổ chức, ñịa chỉ trụ sở 
chính, giấy phép hoặc quyết ñịnh thành lập và hoạt ñộng; giấy chứng nhận ñăng ký 
kinh doanh (nếu có). 
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12. Thủ tục công nhận quỹ ñủ ñiều kiện hoạt ñộng và công nhận thành viên 
Hội ñồng quản lý quỹ 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1- Sau khi hoàn tất các thủ tục công bố về việc thành lập quỹ và chuyển 
quyền sở hữu tài sản ñóng góp thành lập quỹ, Hội ñồng quản lý quỹ gửi hồ sơ ñến Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện ñề nghị công nhận 
quỹ ñủ ñiều kiện hoạt ñộng và công nhận thành viên Hội ñồng quản lý quỹ. 

 Bước 2- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ 
và hợp pháp. 

Bước 3- Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm ñịnh hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý 
kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý ñề nghị bổ sung thêm hồ sơ 
theo ý kiến góp ý (nếu có). 

Bước 4- Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh cho 
phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản 
trả lời và nêu rõ lý do. 

Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực tiếp) và 
trả kết quả giải quyết theo qui ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ Tài liệu chứng minh việc hoàn tất các thủ tục công bố về việc thành lập quỹ 
và chuyển quyền sở hữu tài sản ñóng góp thành lập quỹ; 

+ Danh sách, ñịa chỉ, số ñiện thoại liên hệ, sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tư 
pháp của các thành viên Hội ñồng quản lý quỹ nếu thuộc diện quản lý của cơ quan có 
thẩm quyền thì phải ñược sự ñồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền theo 
quy ñịnh về phân cấp quản lý cán bộ trước khi bầu Hội ñồng quản lý quỹ. Trường 
hợp thành viên Hội ñồng quản lý quỹ là người nước ngoài phải cung cấp lý lịch có 
xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước người ñó mang quốc tịch; 

+ Văn bản liên quan ñến việc bầu thành viên và các chức danh Hội ñồng quản lý 
quỹ. 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ nhận hồ sơ 
ñầy ñủ và hợp pháp. 
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 - ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 
huyện, xã (trừ trường hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản ñể thành 
lập, hoạt ñộng trong phạm vi huyện, xã). 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh công nhận quỹ ñủ ñiều 
kiện hoạt ñộng và công nhận thành viên Hội ñồng quản lý quỹ. 

- Lệ phí: không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Có giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ do Chủ tịch UBND cấp huyện 
cấp; 

+ ðã công bố về việc thành lập quỹ; 

+ Có văn bản xác nhận của ngân hàng nơi quỹ ñăng ký mở tài khoản về số tiền 
mà sáng lập viên ñóng góp ñể thành lập quỹ ñã có ñủ trong tài khoản của quỹ. ðối 
với tài sản khác, ñã thực hiện việc chuyển quyền sở hữu tài sản theo quy ñịnh. 

+ Quyết ñịnh của cơ quan nhà nước có thẩm quyền công nhận quỹ ñủ ñiều kiện 
hoạt ñộng và công nhận thành viên Hội ñồng quản lý quỹ. 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

+ Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP 
ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã 
hội, quỹ từ thiện. 
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13. Thủ tục công nhận thay ñổi, bổ sung thành viên Hội ñồng quản lý quỹ 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Trong quá trình hoạt ñộng nếu có sự thay ñổi, bổ sung thành viên Hội 
ñồng quản lý quỹ, quỹ gửi hồ sơ ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp huyện ñề nghị công nhận thành viên Hội ñồng quản lý quỹ. 

 Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ 
và hợp pháp. 

Bước 3: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm ñịnh hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý 
kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý ñề nghị bổ sung thêm hồ sơ 
theo ý kiến góp ý (nếu có). 

Bước 4: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết ñịnh công nhận 
thành viên Hội ñồng quản lý quỹ. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản trả lời 
và nêu rõ lý do. Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận 
trực tiếp) và trả kết quả giải quyết theo qui ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm: Văn bản nêu rõ lý do thay ñổi, bổ 
sung thành viên Hội ñồng quản lý quỹ, kèm theo danh sách, ñịa chỉ, số ñiện thoại liên 
hệ, sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tư pháp của thành viên Hội ñồng quản lý quỹ ñược 
bổ sung, nếu thuộc diện quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải ñược sự ñồng ý 
bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền theo quy ñịnh về phân cấp quản lý cán bộ 
trước khi bầu Hội ñồng quản lý quỹ. 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ nhận hồ sơ 
ñầy ñủ và hợp pháp. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 
huyện, xã (trừ trường hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản ñể thành 
lập, hoạt ñộng trong phạm vi huyện, xã). 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  Phòng Nội vụ. 

 - Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh công nhận thành viên 
Hội ñồng quản lý quỹ. 

-  Lệ phí: không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không 
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- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Hội ñồng quản lý quỹ là 
cơ quan quản lý của quỹ, nhân danh quỹ ñể quyết ñịnh, thực hiện các quyền và nghĩa 
vụ của quỹ. Hội ñồng quản lý quỹ có tối thiểu 03 thành viên do sáng lập viên ñề cử, 
trường hợp không có ñề cử của sáng lập viên thành lập quỹ, Hội ñồng quản lý quỹ 
nhiệm kỳ trước bầu ra Hội ñồng quản lý quỹ nhiệm kỳ tiếp theo và ñược cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền công nhận. Nhiệm kỳ Hội ñồng quản lý quỹ không quá 05 năm. 
Hội ñồng quản lý quỹ gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và các thành viên. 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

+ Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 quy ñịnh chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 
năm 2012 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện. 
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14. Thủ tục thay ñổi giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ (sửa ñổi, bổ 
sung) Quỹ 

- Trình tự thực hiện:  
Bước 1: Trong quá trình hoạt ñộng nếu có sự sửa ñổi, bổ sung ñiều lệ quỹ, Hội 

ñồng quản lý quỹ gửi hồ sơ ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện ñể ñề nghị thay ñổi giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ. 

 Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ 
và hợp pháp. 

Bước 3: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm ñịnh hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý 
kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý ñề nghị bổ sung thêm hồ sơ 
theo ý kiến góp ý (nếu có). 

Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh cho 
phép thay ñổi giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ. Trường hợp không ñồng 
ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm 
tra giấy hẹn (nếu nhận trực tiếp) và trả kết quả giải quyết theo qui ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  
+ ðơn ñề nghị thay ñổi giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ (sửa ñổi, bổ 

sung) quỹ (theo mẫu quy ñịnh); 
+ Nghị quyết của Hội ñồng quản lý quỹ nêu rõ lý do về việc xin thay ñổi giấy 

phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ; 
+ Dự thảo ñiều lệ sửa ñổi, bổ sung. 
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ nhận hồ sơ 

ñầy ñủ và hợp pháp. 
- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 

huyện, xã (trừ trường hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản ñể thành 
lập, hoạt ñộng trong phạm vi huyện, xã). 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh công nhận ñiều lệ (sửa 

ñổi, bổ sung) quỹ 
- Lệ phí: không 
- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  
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+ ðơn ñề nghị thay ñổi giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ (sửa ñổi, bổ 
sung) quỹ (theo Mẫu 5 Phụ lục 1 Thông tư số 02/2013/TT-BNV); 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trong trường hợp thay ñổi 
nội dung giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ, quỹ phải công bố nội dung 
những thay ñổi ñó trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày ñược cấp giấy phép 
thành lập và công nhận ñiều lệ (sửa ñổi, bổ sung) quỹ liên tiếp trên 03 số báo viết 
hoặc báo ñiện tử ở ñịa phương. 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
+ Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 

ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 
+ Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP 
ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã 
hội, quỹ từ thiện. 
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Mẫu 5 - ðơn ñề nghị thay ñổi giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ (sửa ñổi, 
bổ sung) quỹ 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 
ðƠN ðỀ NGHỊ 

Thay ñổi Giấy phép thành lập và công nhận ðiều lệ (sửa ñổi, bổ sung)  
Quỹ...(1)... 

Kính gửi: …(2)… 
 
Theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của 

Chính phủ về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy ñịnh của pháp 
luật có liên quan; Hội ñồng quản lý Quỹ ...(1)… ñề nghị ...(2)... xem xét, quyết ñịnh 
việc thay ñổi Giấy phép thành lập và công nhận ðiều lệ (sửa ñổi, bổ sung) của Quỹ 
như sau: 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ .................................................................. 
2. Lý do ñề nghị thay ñổi ................................................................................. 
3. Những nội dung thay ñổi ............................................................................. 
4. Hồ sơ gửi kèm theo ñơn này, gồm: 
………………………………………. (3) ……………………………………. 
5. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 
Thông tin khi cần liên hệ: 
Họ và tên: ........................................................................................................... 
ðịa chỉ liên lạc: .................................................................................................. 
Số ñiện thoại: ..................................................................................................... 

  Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ……….; 
- Lưu: ….. 

…(4)…, ngày … tháng … năm 20… 
TM. HỘI ðỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 
Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1) Tên quỹ theo quyết ñịnh cấp giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ; 
(2) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
(3) ðảm bảo ñầy ñủ theo quy ñịnh tại ðiều 18 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP; 
(4) ðịa danh. 
 15. Thủ tục cấp lại  giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ Quỹ. 
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- Trình tự thực hiện:  
Bước 1: Khi giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ bị mất, rách, nát 

hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác, quỹ có ñơn ñề nghị cấp lại giấy phép thành lập 
và công nhận ñiều lệ quỹ gửi ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện. 

 Bước 2: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñơn ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh cho 
phép cấp lại giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ, trong ñó ghi rõ số lần cấp 
lại và số giấy phép thành lập ñã cấp trước ñây. Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, 
kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực tiếp) và trả kết quả giải quyết theo qui ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ (01 bản chính): ðơn ñề nghị cấp lại giấy phép 
thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ (theo mẫu). 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ nhận hồ sơ 
ñầy ñủ và hợp pháp. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 
huyện, xã (trừ trường hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản ñể thành 
lập, hoạt ñộng trong phạm vi huyện, xã). 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép thành lập và công nhận 

ñiều lệ quỹ. 
- Lệ phí: không 
- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị cấp lại giấy phép thành lập và công 

nhận ñiều lệ quỹ (theo Mẫu 6 Phụ lục 1 Thông tư số 02/2013/TT-BNV). 
- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trong trường hợp thay ñổi 

nội dung giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ, quỹ phải công bố nội dung 
những thay ñổi ñó trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày ñược cấp giấy phép 
thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ liên tiếp trên 03 số báo viết hoặc báo ñiện tử ở ñịa 
phương. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
+ Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 

ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 
+ Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP 
ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã 
hội, quỹ từ thiện. 

Mẫu 6 - ðơn ñề nghị cấp lại giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

  
ðƠN ðỀ NGHỊ 

Cấp lại Giấy phép thành lập và  công nhận ñiều lệ 
Quỹ …(1)… 

 
Kính gửi: …(2)… 

 
Theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của 

Chính phủ về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy ñịnh của pháp 
luật có liên quan; Hội ñồng quản lý Quỹ ...(1)... ñề nghị ...(2)... xem xét, quyết ñịnh cấp 
lại Giấy phép thành lập và công nhận ðiều lệ của Quỹ như sau: 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ ..................................................................  
2. Lý do xin cấp lại ........................................................................................... 
3. Hồ sơ gửi kèm theo ñơn này, gồm: 
……………………………………(3) ………………………………………… 
4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 
Thông tin khi cần liên hệ: 
Họ và tên: ..........................................................................................................  
ðịa chỉ liên lạc: .................................................................................................  
Số ñiện thoại: .....................................................................................................  

  Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ……….; 
- Lưu: ….. 

…(4)…, ngày … tháng … năm 20… 
TM. HỘI ðỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 
Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1) Tên quỹ theo quyết ñịnh cấp giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ; 
(2) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
(3) ðảm bảo ñầy ñủ theo quy ñịnh tại ðiều 18 Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP; 
(4) ðịa danh. 
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16. Thủ tục cho phép quỹ hoạt ñộng trở lại sau khi bị tạm ñình chỉ hoạt 
ñộng 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1- Trong thời hạn quỹ bị tạm ñình chỉ hoạt ñộng theo quyết ñịnh của cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền, nếu quỹ khắc phục ñược sai phạm, Hội ñồng quản lý 
quỹ gửi hồ sơ ñến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp 
huyện. 

 Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ 
và hợp pháp. 

Bước 3: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm ñịnh hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý 
kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý ñề nghị bổ sung thêm hồ sơ 
theo ý kiến góp ý (nếu có). 

Bước 4:  Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh cho 
phép quỹ hoạt ñộng trở lại. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản trả lời và nêu 
rõ lý do. Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực tiếp) 
và trả kết quả giải quyết theo qui ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

-  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính) gồm:  

+ ðơn ñề nghị cho quỹ hoạt ñộng trở lại (theo mẫu); 

+ Báo cáo của Hội ñồng quản lý quỹ và các tài liệu chứng minh quỹ ñã khắc 
phục sai phạm. 

-  Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội vụ nhận hồ sơ 
ñầy ñủ và hợp pháp. 

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 
huyện, xã (trừ trường hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản ñể thành 
lập, hoạt ñộng trong phạm vi huyện, xã). 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  Phòng Nội vụ. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh cho phép quỹ hoạt ñộng 
trở lại sau khi bị tạm ñình chỉ hoạt ñộng.  

-  Lệ phí: Không. 
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-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị cho quỹ hoạt ñộng trở lại (theo 
Mẫu 14 Phụ lục 1, Thông tư số 02/2013/TT-BNV). 

-  Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Quỹ bị tạm ñình chỉ hoạt ñộng từ 03 ñến 06 tháng khi vi phạm một trong 
những quy ñịnh sau: 

- Hoạt ñộng sai mục ñích, không ñúng ñiều lệ của quỹ ñã ñược cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền công nhận; 

- Vi phạm các quy ñịnh của Nhà nước về quản lý tài sản, tài chính; 

- Sử dụng sai các khoản tài trợ có mục ñích của các tổ chức, cá nhân tài trợ cho 
quỹ; 

- Tổ chức vận ñộng tài trợ không ñúng với mục ñích ñược quy ñịnh trong ñiều 
lệ; 

- Không hoạt ñộng liên tục trong thời hạn 06 tháng; 

- Không thực hiện ñầy ñủ chế ñộ báo cáo về tình hình tổ chức, hoạt ñộng và báo 
cáo tài chính hàng năm và ñã ñược cơ quan nhà nước có thẩm quyền có văn bản ñôn 
ñốc nhưng quá thời hạn 30 ngày làm việc kể từ khi nhận ñược văn bản ñôn ñốc quỹ 
vẫn không khắc phục; 

- Không báo cáo việc thay ñổi ñịa chỉ trụ sở chính, thành viên Hội ñồng quản lý, 
Giám ñốc quỹ. 

b) Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày có kết luận sai phạm tại quỹ cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền ra quyết ñịnh tạm ñình chỉ hoạt ñộng của quỹ. Ngoài 
việc bị tạm ñình chỉ hoạt ñộng, tùy theo tính chất và mức ñộ vi phạm, quỹ có thể bị 
xử phạt hành chính, nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường thiệt hại và những người có 
trách nhiệm quản lý quỹ bị xử lý theo quy ñịnh của pháp luật. 

c) Hết thời hạn tạm ñình chỉ mà quỹ không khắc phục ñược vi phạm, thời hạn 
tạm ñình chỉ hoạt ñộng kéo dài thêm 01 tháng, quá thời hạn kéo dài thêm mà quỹ vẫn 
không khắc phục ñược sai phạm, cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh giải thể quỹ. 

d) Cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ quyết ñịnh xử phạt hành 
chính; chuyển hồ sơ và yêu cầu cơ quan có thẩm quyền xử lý vi phạm. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

+ Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP 
ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã 
hội, quỹ từ thiện. 
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Mẫu 14 - Quyết ñịnh cho phép quỹ hoạt ñộng trở lại sau khi bị tạm  
ñình chỉ hoạt ñộng 

…(1)… 
-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 
Số: …./….. …(2)…, ngày … tháng …. năm 20… 

QUYẾT ðỊNH 

Về việc cho phép Quỹ ...(3)... hoạt ñộng trở lại 
 

THẨM QUYỀN BAN HÀNH(4) 

Căn cứ…………………………(5)................................................................ ;  

Căn cứ Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ 
quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

Căn cứ ……………………….(6).................................................................. ; 

Xét ñề nghị của Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ ...(3)... và ...(7)..., 
 

QUYẾT ðỊNH: 
 

ðiều 1. Cho phép Quỹ ...(3)... ñược hoạt ñộng trở lại kể từ ngày...tháng ... năm  

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

ðiều 3. Chủ tịch Hội ñồng quản lý Quỹ ...(3)..., ...(7)..., và ...(8)... chịu trách nhiệm 
thi hành Quyết ñịnh này./. 

  Nơi nhận: 
- Như ðiều 3; 
- Lưu: ….. 

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ 
(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1) Tên cơ quan ban hành quyết ñịnh; 
(2) ðịa danh; 
(3) Tên gọi của quỹ; 
(4) Người ñứng ñầu cơ quan, tổ chức ban hành văn bản; 
(5) Văn bản quy ñịnh chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức ban hành văn 
bản; 
(6) Các văn bản pháp lý khác liên quan; 
(7) Người ñứng ñầu cơ quan trình văn bản; 
(8) Chánh Văn phòng của cơ quan ban hành quyết ñịnh. 
 
 
 

(Xem tiếp Công báo số 41+42) 
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                                                           Nguyễn Thanh Tịnh 
17. Thủ tục hợp nhất; sáp nhập; chia, tách quỹ 
Bước 1: Quỹ gửi hồ sơ ñề nghị hợp nhất; sáp nhập; chia, tách quỹ ñến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 
Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ, công chức 

tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ 
và hợp pháp. 

Bước 3: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm ñịnh hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý 
kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý ñề nghị bổ sung thêm hồ sơ 
theo ý kiến góp ý (nếu có). 

Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết ñịnh cho 
phép thay ñổi giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ. Trường hợp không ñồng 
ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm 
tra giấy hẹn (nếu nhận trực tiếp) và trả kết quả giải quyết theo qui ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01(bộ) gồm: 
+ ðơn ñề nghị hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ, trong ñó nêu rõ lý do và tên 

gọi mới của quỹ (theo mẫu quy ñịnh); 
+ Dự thảo ñiều lệ quỹ; 
+ Nghị quyết của Hội ñồng quản lý quỹ về việc hợp nhất, sáp nhập, chia, tách 

quỹ; ý kiến ñồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc người ñại diện hợp pháp của 
sáng lập viên (nếu có); 

+ Dự kiến nhân sự Hội ñồng quản lý quỹ; 
+ Phương án giải quyết tài sản, tài chính, lao ñộng khi hợp nhất, sáp nhập, chia, 

tách quỹ. 
- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Nội 

vụ nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp. 
- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 

huyện, xã (trừ trường hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản ñể thành 
lập, hoạt ñộng trong phạm vi huyện, xã). 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh cho phép hợp nhất, sáp 

nhập, chia, tách quỹ. 
- Lệ phí: không 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  
+ ðơn ñề nghị tách quỹ (theo Mẫu số 10, phụ lục I, Thông tư số 02/2013/TT-

BNV; 
+ ðơn ñề nghị chia quỹ (theo Mẫu số 11, phụ lục I, Thông tư số 02/2013/TT-

BNV; 
+ ðơn ñề nghị hợp nhất quỹ (theo Mẫu số 12, phụ lục I, Thông tư số 

02/2013/TT-BNV; 
+ ðơn ñề nghị sáp nhập quỹ (theo Mẫu số 13, phụ lục I, Thông tư số 

02/2013/TT-BNV. 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Các quỹ hợp nhất, quỹ ñược sáp nhập, quỹ bị chia chấm dứt tồn tại và hoạt ñộng 

sau khi có quyết ñịnh của cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho phép hợp nhất, sáp 
nhập và chia quỹ. Quyền và nghĩa vụ của các quỹ hợp nhất, quỹ ñược sáp nhập, quỹ 
bị chia ñược chuyển giao cho các quỹ mới và quỹ sáp nhập. ðối với trường hợp tách 
quỹ, thì quỹ bị tách và quỹ ñược tách (quỹ thành lập mới) thực hiện quyền, nghĩa vụ 
phù hợp với mục ñích hoạt ñộng của quỹ và phải cùng liên ñới chịu trách nhiệm về 
nghĩa vụ của quỹ trước khi tách. 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
+ Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 

ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 
+ Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP 
ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã 
hội, quỹ từ thiện. 
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Mẫu 10 - ðơn ñề nghị tách quỹ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 

ðƠN ðỀ NGHỊ 
Tách Quỹ …(1)… thành Quỹ …(1)… và Quỹ …(2)… 

 

Kính gửi: …(3)…. 
 

Theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của 
Chính phủ về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy ñịnh của pháp 
luật có liên quan; Hội ñồng quản lý Quỹ …(1)... ñã có Nghị quyết về việc tách Quỹ 
…(1)… thành Quỹ …(1)… và Quỹ …(2)… 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ 
.........................................……................................................................................. 

2. Lý do tách Quỹ 
................................................................................................................................... 

3. Hồ sơ gửi kèm theo ñơn này, gồm: 
………………………………………… (4) …………………………………. 
4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 
Thông tin khi cần liên hệ: 
Họ và tên: .........................................................................................................  
ðịa chỉ liên lạc: ................................................................................................ 
Số ñiện thoại: .................................................................................................... 
Hội ñồng quản lý Quỹ …(1)… ñề nghị …(3)… xem xét, quyết ñịnh cho phép tách 

Quỹ …(1)… thành Quỹ …(1)… và Quỹ …(2)… và công nhận ðiều lệ sửa ñổi, bổ sung 
của Quỹ …(1)… và ðiều lệ của Quỹ …(2)…/ 

  

 Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ……….; 
- Lưu: ….. 

…(5)…, ngày … tháng … năm 20… 
TM. HỘI ðỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 
Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1) Tên quỹ ñề nghị; 
(2) Tên của quỹ ñược tách mới; 
(3) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
(4) ðảm bảo ñầy ñủ theo quy ñịnh tại Khoản 3 ðiều 36 Nghị ñịnh số 

30/2012/Nð-CP; 
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(5) ðịa danh. 
Mẫu 11 - ðơn ñề nghị chia quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 
  

ðƠN ðỀ NGHỊ 
Chia Quỹ …(1)… thành Quỹ ...(2)... và Quỹ …(3)… 

 
Kính gửi: …(4)… 

 
Theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của 

Chính phủ về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy ñịnh của pháp 
luật có liên quan; Hội ñồng quản lý Quỹ …(1)... ñã có Nghị quyết về việc chia Quỹ 
…(1)… thành Quỹ …(2)… và Quỹ ...(3)... 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ................................................................... 
2. Lý do chia Quỹ.............................................................................................. 
3. Hồ sơ gửi kèm theo ðơn này, gồm: 
……………………………………… (5) …………………………………… 
4. Các tài liệu khác có liên quan (nếu có) 
Thông tin khi cần liên hệ: 
Họ và tên:........................................................................................................... 
ðịa chỉ liên lạc:.................................................................................................. 
Số ñiện thoại:...................................................................................................... 
Hội ñồng quản lý Quỹ …(1)… ñề nghị …(4)… xem xét, quyết ñịnh cho phép chia 

Quỹ …(1)… thành Quỹ …(2)… và Quỹ …(3)… và công nhận ðiều lệ của Quỹ …(2)... 
và Quỹ …(3)…/. 

  

 Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ……….; 
- Lưu: ….. 

…(6)…, ngày … tháng … năm 20… 
TM. HỘI ðỒNG QUẢN LÝ QUỸ …(1)… 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 
Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1) Tên quỹ ñề nghị; 
(2)(3) Tên quỹ mới sau khi chia; 
(4) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
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(5) ðảm bảo ñầy ñủ theo quy ñịnh tại Khoản 3 ðiều 36 Nghị ñịnh số 
30/2012/Nð-CP; 

(6) ðịa danh. 
 

Mẫu 12 - ðơn ñề nghị hợp nhất quỹ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 
ðƠN ðỀ NGHỊ 

Hợp nhất Quỹ …(1)… và Quỹ …(2)…thành Quỹ …(3)… 
 

Kính gửi: ...(4)… 
 

Theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của 
Chính phủ về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy ñịnh của pháp 
luật có liên quan; Hội ñồng quản lý Quỹ …(1)… và Quỹ …(2)… ñã có Nghị quyết về 
việc hợp nhất hai quỹ thành Quỹ ...(3)... 

1. Một số thông tin cơ bản về các Quỹ hợp nhất ........................................... 
2. Lý do hợp nhất Quỹ...................................................................................... 
3. Hồ sơ gửi kèm theo ðơn này, gồm: 
……………………………………… (5) …………………………………….. 
4. Các tài liệu có liên quan (nếu có). 
Thông tin khi cần liên hệ: 
Họ và tên: .......................................................................................................... 
ðịa chỉ liên lạc: .................................................................................................  
Số ñiện thoại: ..................................................................................................... 
Chúng tôi xin ñề nghị …(4)… xem xét, quyết ñịnh cho phép hợp nhất Quỹ 

…(1)… và Quỹ …(2)… thành Quỹ …(3)… và công nhận ðiều lệ của Quỹ …(3)…/. 
  

  
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ……….; 
- Lưu: ….. 

 
TM. HðQL QUỸ …(1)… 
(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

…(6)…, ngày … tháng … năm 
20… 

TM. HðQL QUỸ…(2)… 
(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1)(2) Các quỹ ñề nghị hợp nhất; 



08 CÔNG BÁO/Số 41+42/Ngày 05-4-2017

 

(3) Tên quỹ mới sau khi hợp nhất; 
(4) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
(5) ðảm bảo ñầy ñủ theo quy ñịnh tại Khoản 3 ðiều 36 Nghị ñịnh số 

30/2012/Nð-CP; 
(5) ðịa danh. 
 Mẫu 13 - ðơn ñề nghị sáp nhập quỹ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 
ðƠN ðỀ NGHỊ  

Sáp nhập Quỹ ...(1)... vào Quỹ ...(2)... 
Kính gửi: …(3)... 

 
Theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của 

Chính phủ về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy ñịnh của pháp 
luật có liên quan; Hội ñồng quản lý Quỹ …(1)… và Hội ñồng quản lý Quỹ …(2)… ñã 
có Nghị quyết về việc sáp nhập Quỹ …(1)… vào Quỹ ...(3)... Hội ñồng quản lý Quỹ 
...(2)... xin báo cáo như sau: 

1. Một số thông tin cơ bản về các Quỹ 
a) Quỹ bị sáp nhập ............................................................................................. 
b) Quỹ ñược sáp nhập........................................................................................ 
2. Lý do sáp nhập .............................................................................................. 
3. Hồ sơ gửi kèm theo ñơn này, gồm: 
………………………………(4) ………….........…………………………… 
4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 
Thông tin khi cần liên hệ: 
Họ và tên: .......................................................................................................... 
ðịa chỉ liên lạc: .................................................................................................  
Số ñiện thoại: ..................................................................................................... 
Chúng tôi xin ñề nghị …(3)… xem xét, quyết ñịnh cho phép sáp nhập Quỹ 

…(1)… vào Quỹ ...(2)... và công nhận ðiều lệ sửa ñổi, bổ sung của Quỹ ...(2)... sau khi 
sáp nhập./. 

 Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ……….; 
- Lưu: ….. 

TM. HðQL QUỸ …(1)… 
(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

…(5)…, ngày … tháng … năm 20… 
TM. HðQL QUỸ…(2)… 
(Chức vụ, chữ ký, dấu) 

Họ và tên 
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Ghi chú: 
(1) Quỹ bị sáp nhập; 
(2) Quỹ ñược sáp nhập; 
(3) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
(4) ðảm bảo ñầy ñủ theo quy ñịnh tại Khoản 3 ðiều 36 Nghị ñịnh số 

30/2012/Nð-CP; 
(5) ðịa danh. 
18. Thủ tục ñổi tên Quỹ 

- Trình tự  thực hiện: 

Bước 1: Hội ñồng quản lý quỹ gửi hồ sơ ñề nghị ñổi tên ñến Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

 Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ 
và hợp pháp. 

Bước 3: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm ñịnh hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý 
kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý ñề nghị bổ sung thêm hồ sơ 
theo ý kiến góp ý (nếu có). 

Bước 4: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp 
pháp, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét và quyết ñịnh 
cho phép ñổi tên và công nhận ñiều lệ (sửa ñổi, bổ sung) quỹ. Trường hợp không 
ñồng ý phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do. Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, 
kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực tiếp) và trả kết quả giải quyết theo qui ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ ðơn ñề nghị ñổi tên quỹ (theo mẫu); 

+ Nghị quyết của Hội ñồng quản lý về việc ñổi tên quỹ;  

+ Dự thảo ñiều lệ sửa ñổi, bổ sung;  

+ Ý kiến ñồng ý bằng văn bản của sáng lập viên hoặc người ñại diện hợp pháp 
của sáng lập viên (nếu có); 

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 (mười lăm) ngày làm việc, kể từ ngày 
Phòng Nội vụ nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp. 
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 
huyện, xã (trừ trường hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản ñể thành 
lập, hoạt ñộng trong phạm vi huyện, xã). 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh cho phép ñổi tên và công 
nhận ñiều lệ (sửa ñổi, bổ sung) của quỹ. 

-  Lệ phí: không. 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị ñổi tên quỹ (theo Mẫu số 9, phụ lục 
I, Thông tư số 02/2013/TT-BNV. 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Trong trường hợp thay ñổi nội dung giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ 
quỹ, quỹ phải công bố nội dung những thay ñổi ñó trong thời hạn 30 ngày làm việc 
kể từ ngày ñược cấp giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ (sửa ñổi, bổ sung) quỹ 
liên tiếp trên 03 số báo viết hoặc báo ñiện tử ở ñịa phương. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

+ Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP 
ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã 
hội, quỹ từ thiện. 
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Mẫu 9 - ðơn ñề nghị ñổi tên quỹ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 
ðƠN ðỀ NGHỊ 

ðổi tên Quỹ …(1)… thành Quỹ …(2)… 
 

Kính gửi: …(3)… 
Theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của 

Chính phủ về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy ñịnh của pháp 
luật có liên quan; Hội ñồng quản lý Quỹ ...(1)... ñã có Nghị quyết về việc ñổi tên 
Quỹ...(1)... thành Quỹ ...(2)... 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ .................................................................. 
2. Lý do ñổi tên.................................................................................................. 
3. Hồ sơ gửi kèm theo ñơn này, gồm: 
………………………………………(4) ……………………………………… 
4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 
Thông tin khi cần liên hệ: 
Họ và tên: ..........................................................................................................  
ðịa chỉ liên lạc: ................................................................................................. 
Số ñiện thoại: ..................................................................................................... 
Hội ñồng quản lý Quỹ …(1)… ñề nghị …(3)… xem xét, quyết ñịnh cho phép ñổi 

tên Quỹ …(1)… thành Quỹ …(2)… và công nhận ðiều lệ (sửa ñổi, bổ sung) Quỹ 
…(2)…/. 

   
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ……….; 
- Lưu: ….. 

…(5)…, ngày … tháng … năm 20… 
TM. HỘI ðỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 
Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1) Tên quỹ ñề nghị; 
(2) Tên quỹ sau khi ñổi; 
(3) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
(4) ðảm bảo ñầy ñủ theo quy ñịnh tại ðiểm b Khoản 4 ðiều 36 Nghị ñịnh số 

30/2012/Nð-CP; 
(5) ðịa danh. 
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19. Thủ tục quỹ tự giải thể 

- Trình tự  thực hiện: 

Bước 1: Hội ñồng quản lý quỹ gửi hồ sơ ñề nghị giải thể ñến Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

 Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ, công chức 
tiếp nhận hồ sơ xem xét hồ sơ và ñề nghị bổ sung trong trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ 
và hợp pháp. 

Bước 3: Phòng Nội vụ nghiên cứu, thẩm ñịnh hồ sơ, thực hiện quy trình lấy ý 
kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý ñề nghị bổ sung thêm hồ sơ 
theo ý kiến góp ý (nếu có). 

Bước 4: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc thời hạn ghi trong 
thông báo thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính của quỹ khi quỹ tự giải thể mà 
không có ñơn khiếu nại, Phòng Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện xem 
xét, quyết ñịnh giải thể và thu hồi giấy phép thành lập và công nhận ñiều lệ quỹ. 
Công chức có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực tiếp) và trả kết 
quả giải quyết theo qui ñịnh. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ phải có 
xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu ñiện, thời 
gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01(bộ) gồm: 

+ ðơn ñề nghị giải thể (theo mẫu quy ñịnh); 

+ Nghị quyết của Hội ñồng quản lý quỹ về tự giải thể, trong ñó nêu rõ lý do giải 
thể quỹ; 

+ Bản kiểm kê tài sản, tài chính của quỹ có chữ ký của Chủ tịch Hội ñồng quản 
lý quỹ, Trưởng Ban Kiểm tra, Giám ñốc và phụ trách kế toán; 

+ Dự kiến phương thức xử lý tài sản, tài chính, lao ñộng 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 ñịnh của pháp luật và thông báo liên tiếp trên 03 (ba) số báo viết hoặc 
báo ñiện tử ở ñịa phương ñối với quỹ do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh cho phép 
thành lập; 

+ Các tài liệu chứng minh việc hoàn thành nghĩa vụ tài sản, tài chính của quỹ. 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc thời hạn ghi trong 
thông báo thanh toán nợ và thanh lý tài sản, tài chính của quỹ khi quỹ tự giải thể mà 
không có ñơn khiếu nại. 
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Quỹ có phạm vi hoạt ñộng trong 
huyện, xã (trừ trường hợp quỹ có tổ chức, cá nhân nước ngoài góp tài sản ñể thành 
lập, hoạt ñộng trong phạm vi huyện, xã). 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh giải thể quỹ. 

-  Lệ phí : không 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị giải thể quỹ (theo Mẫu số 8 ban 
hành tại phụ lục I, Thông tư số 02/2013/TT-BNV).  

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Quỹ chấm dứt hoạt ñộng kể từ ngày quyết ñịnh giải thể quỹ của cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền có hiệu lực. 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện; 

+ Thông tư số 02/2013/TT-BNV ngày 10 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP 
ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy ñịnh về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã 
hội, quỹ từ thiện. 
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Mẫu 8 - ðơn ñề nghị giải thể quỹ 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ 
Giải thể Quỹ...(1)... 

 
Kính gửi: …(2)… 

 
Theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 30/2012/Nð-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của 

Chính phủ về tổ chức, hoạt ñộng của quỹ xã hội, quỹ từ thiện và quy ñịnh của pháp 
luật có liên quan; Hội ñồng quản lý Quỹ ...(1)... ñã có Nghị quyết về việc giải thể Quỹ. 

1. Một số thông tin cơ bản về Quỹ .................................................................. 
2. Lý do Quỹ xin tự giải thể ............................................................................. 
3. Hồ sơ gửi kèm theo ñơn này, gồm: 
…………………………………………………….(3)………………………… 
4. Các tài liệu có liên quan (nếu có) 
Thông tin khi cần liên hệ: 
Họ và tên:...........................................................................................................  
ðịa chỉ liên lạc: ..................................................................................................  
Số ñiện thoại: .....................................................................................................  
Hội ñồng quản lý Quỹ …(1)… ñề nghị …(2)…. xem xét, quyết ñịnh giải thể Quỹ 

theo quy ñịnh của pháp luật./. 

   
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- ……….; 
- Lưu: ….. 

…(4)…, ngày … tháng … năm 20… 
TM. HỘI ðỒNG QUẢN LÝ QUỸ 

(Chức vụ, chữ ký, dấu) 
Họ và tên 

 
Ghi chú: 
(1) Tồn quỹ ñề nghị; 
(2) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép thành lập quỹ; 
(3) ðảm bảo ñầy ñủ theo quy ñịnh tại Khoản 3 ðiều 38 Nghị ñịnh số 

30/2012/Nð-CP; 
(4) ðịa danh.  
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20. Thủ tục thẩm ñịnh hồ sơ người ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng Hội 
chữ thập ñỏ bị tai nạn dẫn ñến thiệt hai về sức khỏe 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi công dân Việt Nam, người 
nước ngoài ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng Hội chữ thập ñỏ tại Việt Nam bị tai nạn 
ñã ñược cứu chữa, phục hồi sức khỏe và chức năng bị mất hoặc giảm sút, Hội Chữ 
thập ñỏ quản lý người bị tai nạn lập hồ sơ gửi tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện (nơi ñặt trụ sở chính của Hội) ñể chuyển Phòng 
Lao ñộng - Thương binh và Xã hội thẩm ñịnh. 

Bước 2: Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ, Phòng Lao 
ñộng - Thương binh và Xã hội phối hợp với cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ quan có liên 
quan thẩm ñịnh và có văn bản trả lời Hội Chữ thập ñỏ. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

-  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

-  Nơi nhận kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01(bộ) gồm: 

+ Công văn ñề nghị thẩm ñịnh của Hội Chữ thập ñỏ (bản chính); 

+ Biên bản xác nhận tình trạng của người bị tai nạn do Hội Chữ thập ñỏ lập có 
xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi xảy ra tai nạn hoặc cơ quan công an nơi 
xảy ra tai nạn (bản chính hoặc bản sao có chứng thực nếu gửi qua bưu ñiện, bản phô 
tô và bản chính ñể ñối chiếu nếu gửi trực tiếp); 

+ Giấy ra viện, hóa ñơn thanh toán chi phí khám bệnh, chữa bệnh và những chi 
phí không nằm trong danh mục do bảo hiểm chi trả với người lao ñộng tham gia bảo 
hiểm y tế (bản chính hoặc bản sao có chứng thực nếu gửi qua bưu ñiện, bản phô tô và 
bản chính ñể ñối chiếu nếu gửi trực tiếp); 

+ Văn bản, giấy tờ hợp lệ về thu nhập thực tế theo tiền lương, tiền công hằng 
tháng của người bị tai nạn có xác nhận của tổ chức hoặc cá nhân sử dụng lao ñộng 
(bản chính hoặc bản sao có chứng thực nếu gửi qua bưu ñiện, bản phô tô và bản chính 
ñể ñối chiếu nếu gửi trực tiếp) gồm: Hợp ñồng lao ñộng, quyết ñịnh nâng lương của 
tổ chức hoặc cá nhân sử dụng lao ñộng hoặc bản kê có thu nhập thực tế của người bị 
tai nạn và các giấy tờ chứng minh thu nhập thực tế hợp pháp khác (nếu có). 

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày Phòng Lao ñộng - Thương 
binh và Xã hội nhận hồ sơ ñầy ñủ và hợp pháp. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hội Chữ thập ñỏ. 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao ñộng - Thương binh và 
Xã hội. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn thẩm ñịnh. 

-  Lệ phí: không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không.  

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Người ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng chữ thập ñỏ là công dân Việt Nam, 
người nước ngoài ñược Hội Chữ thập ñỏ Việt Nam hoặc Hội Chữ thập ñỏ các tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương hướng dẫn tham gia các hoạt ñộng chữ thập ñỏ tại 
Việt Nam theo quy ñịnh tại Khoản 1 hoặc Khoản 2 ðiều 2 Nghị ñịnh số 03/2011/Nð-
CP ngày 07 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành 
Luật Hoạt ñộng chữ thập ñỏ; 

+ Tai nạn dẫn ñến thiệt hại về sức khỏe là tai nạn gây tổn thương cho bất kỳ bộ 
phận, chức năng nào của cơ thể người ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng chữ thập ñỏ; 

+ Mức hỗ trợ chi phí y tế và thu nhập thực tế căn cứ theo ðiều 3 và ðiều 4 
Thông tư liên tịch số 02/2013/TTLT-BNV-BLðTBXH-BTC-BYT. 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Thông tư liên tịch số 02/2013/TTLT-BNV-BLðTBXH-BTC-BYT ngày 09 
tháng 7 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, Bộ trưởng Bộ Lao ñộng - Thương binh 
và Xã hội, Bộ trưởng Bộ Tài chính, Bộ trưởng Bộ Y tế hướng dẫn quy trình, thủ tục, 
hồ sơ, mức hỗ trợ người ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng chữ thập ñỏ bị tai nạn dẫn 
ñến thiệt hại về sức khỏe. 
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21. Thủ tục xem xét, chi trả chi phí cho người ñang trực tiếp tham gia hoạt 
ñộng Hội chữ thập ñỏ bị tai nạn dẫn ñến thiệt hai về sức khỏe 

- Trình tự thực hiện 

Bước 1: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi công dân Việt Nam, người 
nước ngoài ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng chữ thập ñỏ tại Việt Nam bị tai nạn ñã 
ñược cứu chữa, phục hồi sức khỏe và chức năng bị mất hoặc giảm sút, Hội Chữ thập 
ñỏ quản lý người bị tai nạn lập hồ sơ gửi tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 
Ủy ban nhân dân cấp huyện (nơi ñặt trụ sở chính của Hội Chữ thập ñỏ) ñể chuyển 
Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội thẩm ñịnh. 

Bước 2: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược văn bản thẩm 
ñịnh của Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội, Hội Chữ thập ñỏ xem xét, chi trả 
chi phí. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản trả lời nêu rõ lý do. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

-  Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

-  Nơi nhận kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ, gồm: 

+ Giấy ra viện, hóa ñơn thanh toán chi phí khám bệnh, chữa bệnh và những chi 
phí không nằm trong danh mục do bảo hiểm chi trả với người lao ñộng tham gia bảo 
hiểm y tế; 

+ Văn bản, giấy tờ hợp lệ về thu nhập thực tế theo tiền lương, tiền công hằng 
tháng của người bị tai nạn có xác nhận của tổ chức hoặc cá nhân sử dụng lao ñộng 
gồm: Hợp ñồng lao ñộng, quyết ñịnh nâng lương của tổ chức hoặc cá nhân sử dụng 
lao ñộng hoặc bản kê có thu nhập thực tế của người bị tai nạn và các giấy tờ chứng 
minh thu nhập thực tế hợp pháp khác (nếu có). 

 + Văn bản thẩm ñịnh của Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội (Hội Chữ 
thập ñỏ quản lý người bị nạn có trách nhiệm gửi hồ sơ ñề nghị thẩm ñịnh sang Phòng 
Lao ñộng - Thương binh và Xã hội). 

- Thời hạn giải quyết: 

+ Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi công dân Việt Nam, người nước 
ngoài ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng chữ thập ñỏ tại Việt Nam bị tai nạn ñã ñược 
cứu chữa, phục hồi sức khỏe và chức năng bị mất hoặc giảm sút, Hội Chữ thập ñỏ 
quản lý người bị tai nạn lập hồ sơ gửi Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội ñể 
thẩm ñịnh. 
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+ Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược văn bản thẩm ñịnh của 
Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội, Hội Chữ thập ñỏ xem xét, chi trả chi phí. 
Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản trả lời nêu rõ lý do. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

Công dân Việt Nam, người nước ngoài ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng chữ 
thập ñỏ tại Việt Nam bị tai nạn dẫn ñến thiệt hại về sức khỏe. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Hội Chữ thập ñỏ. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hội Chữ thập ñỏ xem xét, chi trả chi 
phí. Trường hợp không ñồng ý phải có văn bản trả lời nêu rõ lý do. 

- Lệ phí: Không có. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có. 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Người ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng chữ thập ñỏ là công dân Việt Nam, 
người nước ngoài ñược Hội Chữ thập ñỏ Việt Nam hoặc Hội Chữ thập ñỏ các tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương hướng dẫn tham gia các hoạt ñộng chữ thập ñỏ tại 
Việt Nam theo quy ñịnh tại Khoản 1 hoặc Khoản 2 ðiều 2 Nghị ñịnh số 03/2011/Nð-
CP ngày 07 tháng 01 năm 2011 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành 
Luật Hoạt ñộng chữ thập ñỏ; 

+ Tai nạn dẫn ñến thiệt hại về sức khỏe là tai nạn gây tổn thương cho bất kỳ bộ 
phận, chức năng nào của cơ thể người ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng chữ thập ñỏ; 

+ Mức hỗ trợ chi phí y tế và thu nhập thực tế căn cứ theo ðiều 3 và ðiều 4 
Thông tư liên tịch số 02/2013/TTLT-BNV-BLðTBXH-BTC-BYT. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

Thông tư liên tịch số 02/2013/TTLT-BNV-BLðTBXH-BTC-BYT ngày 09 
tháng 7 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, Bộ trưởng Bộ Lao ñộng - Thương binh 
và Xã hội, Bộ trưởng Bộ Tài chính, Bộ trưởng Bộ Y tế hướng dẫn quy trình, thủ tục, 
hồ sơ, mức hỗ trợ người ñang trực tiếp tham gia hoạt ñộng chữ thập ñỏ bị tai nạn dẫn 
ñến thiệt hại về sức khỏe. 
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LĨNH VỰC II: 
LĨNH VỰC TÔN GIÁO  

 

 1. Thủ tục ñăng ký cho hội ñoàn Tôn giáo có phạm vi hoạt ñộng trong một 
huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Tổ chức tôn giáo thành lập hội ñoàn chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy 
ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:   

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy biên nhận giao 
cho người nộp (ñối với hồ sơ nộp trực tiếp).                     

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn ñể 
tổ chức tôn giáo bổ sung ñầy ñủ theo ñúng quy ñịnh.  

Bước 3: 

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm ñịnh hồ sơ, trình Ủy 
ban nhân dân cấp huyện. 

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ cấp hoặc không 
cấp Giấy chứng nhận ñăng ký Hội ñoàn tôn giáo cho tổ chức (hoặc ủy quyền cho 
Phòng Nội vụ). Trường hợp từ chối cấp ñăng ký phải trả lới bằng văn bản và nêu rõ 
lý do. 

Bước 4: Tổ chức tôn giáo nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Cán bộ trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu có) sau ñó trả kết quả cho người ñến 
nhận. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ Văn bản ñăng ký (Theo mẫu quy ñịnh); 

+ Danh sách những người tham gia ñiều hành hội ñoàn. 

+ Nội quy, quy chế hoặc ñiều lệ hoạt ñộng của hội ñoàn, trong ñó nêu rõ mục 
ñích hoạt ñộng, cơ cấu tổ chức và quản lý. 
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- Thời hạn giải quyết:  Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược 
hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức tôn giáo. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: 
Không. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận – ðăng ký Hội 
ñoàn tôn giáo hoặc văn bản trả lời về việc không cấp Giấy chứng nhận – ðăng ký cho 
hội ñoàn tôn giáo. 

- Lệ phí: không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðăng ký hội ñoàn tôn giáo (Mẫu B9, Thông tư số 
01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013). 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo ngày 18 tháng 6 năm 2004. 

+ Nghị ñịnh số 92/2012/Nð-CP ngày 08 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo. 

+ Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013 của Bộ Nội vụ ban 
hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín 
ngưỡng, tôn giáo. 
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           Mẫu B9 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

………(1), ngày……tháng……năm…… 

 
ðĂNG KÝ HỘI ðOÀN TÔN GIÁO 

 
 
 Kính gửi: (2)………………………………………………………………… 

Tổ chức tôn giáo: ……………….…...………………………………….. 
Trụ sở chính: ………………………………………………………………. 
ðăng ký hội ñoàn tôn giáo với nội dung sau: 
Tên hội ñoàn (chữ in hoa):…..…………………………. …………………. 
Tên giao dịch quốc tế (nếu có): ……………………………………………. 
Mục ñích hoạt ñộng: ……………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………… 
Cơ cấu tổ chức và quản lý:………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………. 
Người chịu trách nhiệm về hoạt ñộng của hội ñoàn:  
Họ và tên: ……………Tên gọi khác………………Năm sinh…………… 
Giấy CMND số:………….Ngày cấp:………...….Nơi cấp:………..…….. 
Chức vụ, phẩm trật trong tôn giáo (nếu có):……………………………… 
 

Kèm theo bản ñăng ký gồm: nội quy, quy chế hoặc ñiều lệ hoạt ñộng của hội 
ñoàn; danh sách những người tham gia ñiều hành hội ñoàn (họ tên, tên gọi khác, tuổi, 
giấy CMND số, ñịa chỉ). 

                                       TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 
                                       (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 

 
 
(1) ðịa danh nơi có trụ sở chính của tổ chức tôn giáo.  
(2) Ban Tôn giáo Chính phủ (ñối với hội ñoàn có phạm vi hoạt ñộng ở nhiều tỉnh, 
thành phố trực thuộc trung ương); Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung 
ương (ñối với Hội ñoàn  có phạm vi hoạt ñộng ở nhiều huyện, quận, thị xã, thành phố 
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trong một tỉnh); Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (ñối với 
hội ñoàn có phạm vi hoạt ñộng trong một huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh).  

           2. Thủ tục ñăng ký hoạt ñộng cho dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu 
hành tập thể khác có phạm vi hoạt ñộng trong một huyện, quận, thị xã, thành 
phố thuộc tỉnh 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Người ñứng ñầu dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể 
khác chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy biên nhận giao 
cho người nộp (ñối với hồ sơ nộp trực tiếp).                     

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn ñể 
tổ chức tôn giáo bổ sung ñầy ñủ theo ñúng quy ñịnh.  

Bước 3: 

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm ñịnh hồ sơ, trình Ủy 
ban nhân dân cấp huyện. 

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ cấp hoặc 
không cấp Giấy chứng nhận ñăng ký dòng tu , tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập 
thể khác (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp từ chối cấp ñăng ký phải trả 
lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Bước 4: Người ñứng ñầu dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể 
khác nhận kết quả tại Bộ phận một cửa thuộc UBND cấp huyện. 

Cán bộ trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu có) sau ñó trả kết quả cho người ñến 
nhận. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

  + Văn bản ñăng ký (Theo mẫu quy ñịnh); 

  + Danh sách tu sĩ; 

+ Nội quy, quy chế hoặc ñiều lệ hoạt ñộng, trong ñó nêu rõ tôn chỉ, mục ñích 
hoạt ñộng, hệ thống tổ chức và quản lý, cơ sở vật chất, hoạt ñộng xã hội, hoạt ñộng 
quốc tế (nếu có) của dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác; 
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+ Danh sách các cơ sở tu hành trực thuộc dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu 
hành tập thể khác có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có cơ sở về thực trạng 
tổ chức và hoạt ñộng. 

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược 
hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các dòng tu, tu viện hoặc các tổ 
chức tu hành tập thể khác chưa ñược cấp ñăng ký hoạt ñộng ở Việt Nam. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : 
Không. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cấp Giấy Chứng nhận – ðăng ký 
Dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác hoặc văn bản trả lời về việc 
không cấp Giấy chứng nhận – ðăng ký cho Dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành 
tập thể khác. 

- Lệ phí: Không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðăng ký dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu 
hành tập thể khác  (Mẫu B10, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 
2013). 

-  Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo ngày 18 tháng 6 năm 2004. 

+ Nghị ñịnh số 92/2012/Nð-CP ngày 08 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ 
quy ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo. 

+ Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013 của Bộ Nội vụ ban 
hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín 
ngưỡng, tôn giáo. 
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           Mẫu B10  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

………..(1), ngày……tháng……năm…….. 

 
ðĂNG KÝ DÒNG TU (2) 

 
 Kính gửi: (3)………………….………………………………..……………… 

Tổ chức tôn giáo: …………….….…...……...…...………………………… 
Trụ sở chính: ……………………………………………………………… 
ðăng ký dòng tu……..(2): 
Tên dòng tu (2):……………….………………………………….…..…… 
Tên giao dịch quốc tế (nếu có): …………………………………………… 
Tôn chỉ, mục ñích:………………………………………………………… 
Hệ thống tổ chức và quản lý:…..…………………………………………… 
Trụ sở hoặc nơi làm việc: ……………………..………………………… 
Người ñứng ñầu dòng tu…..(2):  
Họ và tên: ………………Tên gọi khác……………...Năm sinh……… 
Giấy CMND số:………………….Ngày cấp:…………..Nơi cấp:…… 

Chức vụ, phẩm trật tôn giáo (nếu có): …………………………… 
Kèm theo bản ñăng ký gồm: nội quy, quy chế hoặc ñiều lệ hoạt ñộng; danh 

sách tu sĩ; (họ tên, tên gọi khác, tuổi, giấy CMND số, ñịa chỉ, năm vào tu); danh sách 
các cơ sở tu hành trực thuộc có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã  nơi có cơ sở về 
thực trạng tổ chức và hoạt ñộng.  

 

 
 
 

 

                                 TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 
                                (Ký, ghi rõ họ tên, chức danh) 

 

 
 (1) ðịa danh nơi có trụ sở chính. 

(2) Dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác. 
(3) Ban Tôn giáo Chính phủ (ñối với dòng tu, tu viện có phạm vi hoạt ñộng ở 

nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương); Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực 
thuộc trung ương (ñối với dòng tu, tu viện có phạm vi hoạt ñộng ở nhiều huyện, quận, 
thị xã, thành phố trong một tỉnh); Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố 
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thuộc tỉnh (ñối với dòng tu, tu viện có phạm vi hoạt ñộng trong một huyện, quận, thị 
xã, thành phố thuộc tỉnh). 

3. Thủ tục thông báo thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của chức sắc, 
nhà tu hành 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Tổ chức tôn giáo khi thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của chức 
sắc, nhà tu hành chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy biên nhận giao 
cho người nộp (ñối với hồ sơ nộp trực tiếp).                     

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn ñể 
tổ chức tôn giáo bổ sung ñầy ñủ theo ñúng quy ñịnh.     

Bước 3: Tổ chức tôn giáo nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Cán bộ trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu có) sau ñó trả kết quả cho người ñến 
nhận. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm: Văn bản thông báo về việc 
thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành (Theo mẫu quy 
ñịnh). 

- Thời hạn giải quyết:  Trong ngày. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo có chức sắc, nhà 
tu hành thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : 
Không. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tiếp nhận văn bản thông báo của tổ 
chức tôn giáo. 
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- Lệ phí: không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Thông báo về việc thuyên chuyển nơi hoạt 
ñộng tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành (Mẫu B19, Thông tư số 01/2013/TT-BNV 
ngày 25 tháng 3 năm 2013). 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo khi 
thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành có trách nhiệm gửi 
thông báo ñến Ủy ban nhân dân cấp huyện (Phòng Nội vụ) nơi ñi chậm nhất 03 ngày 
làm việc kể từ ngày có văn bản thuyên chuyển. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo ngày 18 tháng 6 năm 2004. 

+ Nghị ñịnh số 92/2012/Nð-CP ngày 08 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ 
quy ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo. 

+ Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013 của Bộ Nội vụ ban 
hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín 
ngưỡng, tôn giáo. 
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           Mẫu B19
   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

               ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

………(1), ngày……tháng……năm…… 

 
THÔNG BÁO 

Về việc thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành 
 
Kính gửi: (2)………………………….……………………………………… 
Tên tổ chức tôn giáo: …...…………….……..……………………………… 
Tên giao dịch quốc tế (nếu có):…………………………………………….. 
Trụ sở chính: ……………………………………………………………….. 
Thông báo về việc thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của chức sắc, nhà tu 

hành với nội dung sau: 
Họ và tên: ……………………………..………………Năm sinh…………. 
Tên gọi trong tôn giáo (nếu có): …………………………………………… 
Giấy CMND số:……………...Ngày cấp:……………….Nơi cấp:………… 
Chức vụ, phẩm trật (nếu có): ………………………………………………. 
Nơi hoạt ñộng tôn giáo trước khi thuyên chuyển:………………………….. 
Nơi thuyên chuyển ñến:……………. …………………………………….... 
Lý do thuyên chuyển:………….…………………………………………… 
 

 
 

 
TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 

 (Ký, ñóng dấu,  ghi rõ họ tên, chức vụ) 
 

 

(1) ðịa danh nơi có trụ sở chính của tổ chức tôn giáo. 
(2) Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi chức sắc, nhà tu 

hành hoạt ñộng tôn giáo trước khi thuyên chuyển. 
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4. Thủ tục ñăng ký thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của chức sắc, 
nhà tu hành 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Tổ chức tôn giáo trước khi thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của 
chức sắc, nhà tu hành chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy biên nhận giao 
cho người nộp (ñối với hồ sơ nộp trực tiếp).                     

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn ñể 
tổ chức tôn giáo bổ sung ñầy ñủ theo ñúng quy ñịnh.  

Bước 3: 

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm ñịnh hồ sơ, trình Ủy 
ban nhân dân cấp huyện. 

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ có hoặc 
không có ý kiến về việc thuyên chuyển (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). 

Bước 4: Tổ chức tôn giáo nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Cán bộ trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu có) sau ñó trả kết quả cho người ñến 
nhận. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ Văn bản ñăng ký  (Theo mẫu quy ñịnh); 

+ Văn bản của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển; 

+ Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hợp pháp 
của người ñược thuyên chuyển. 

- Thời hạn giải quyết:  15 ngày làm việc kể từ ngày nộp ñủ hồ sơ hợp lệ.  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo có chức sắc, nhà 
tu hành thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
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+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: 
Không. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chức sắc, nhà tu hành ñược hoặc 
không ñược hoạt ñộng tôn giáo tại ñịa ñiểm ñã ñăng ký. 

- Lệ phí: không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðăng ký thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo 
của chức sắc, nhà tu hành (Mẫu B20, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 
năm 2013). 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo ngày 18 tháng 6 năm 2004. 

+ Nghị ñịnh số 92/2012/Nð-CP ngày 08 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ 
quy ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo. 

+ Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013 của Bộ Nội vụ ban 
hành và hướng dẫn +sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín 
ngưỡng, tôn giáo. 
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 Mẫu B20  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

………(1), ngày……tháng……năm…… 

 
ðĂNG KÝ THUYÊN CHUYỂN  

NƠI HOẠT ðỘNG TÔN GIÁO CỦA CHỨC SẮC, NHÀ TU HÀNH 
 

 
Kính gửi: (2) ………………………………………………………………… 
Tên tổ chức tôn giáo: ……………….…...……..…………………………... 
Tên giao dịch quốc tế (nếu có):…………………………………………….. 
Trụ sở chính: ……………………………………………………………….. 
ðăng ký thuyên chuyển nơi hoạt ñộng tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành với 

nội dung sau: 
Họ và tên: ……………………………………………Năm sinh…………... 
Tên gọi trong tôn giáo (nếu có):……………………………………………. 
Giấy CMND số:…………...Ngày cấp:………………….Nơi cấp:………… 
Chức vụ, phẩm trật (nếu có): ………………………………………………. 
Nơi thuyên chuyển ñi:…..…………. ……………………………………… 
Nơi thuyên chuyển ñến: ……………………………………………………. 
Lý do thuyên chuyển:………….…………………………………………… 
Kèm theo bản ñăng ký gồm: sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân  

xã, phường, thị trấn nơi cư trú của người ñược thuyên chuyển; văn bản của tổ chức 
tôn giáo về việc thuyên chuyển. 

 

 
 

TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 
(Ký, ñóng dấu, ghi rõ họ tên, chức vụ) 

 

 

(1) ðịa danh nơi có trụ sở chính của tổ chức tôn giáo. 
(2) Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi chức sắc, nhà tu 

hành thuyên chuyển ñến. 
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5. Thủ tục chấp thuận hoạt ñộng tôn giáo ngoài chương trình ñăng ký 
hàng năm có sự tham gia của tín ñồ trong huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc 
tỉnh 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Tổ chức tôn giáo cơ sở có hoạt ñộng tôn giáo ngoài chương trình ñã 
ñăng ký hàng năm có sự tham gia của tín ñồ trong huyện, quận, thị xã, thành phố 
thuộc tỉnh chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy biên nhận giao 
cho người nộp (ñối với hồ sơ nộp trực tiếp).                     

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn ñể 
tổ chức tôn giáo bổ sung ñầy ñủ theo ñúng quy ñịnh.  

Bước 3:  

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm ñịnh văn bản, trình 
Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận 
hoặc không chấp thuận hoạt ñộng tôn giáo ngoài chương trình ñăng ký hàng năm của 
tổ chức tôn giáo cơ sở (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp không chấp 
thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Bước 4: Tổ chức tôn giáo nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Cán bộ trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu có) sau ñó trả kết quả cho người ñến 
nhận. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm: Văn bản ñề nghị tổ chức hoạt 
ñộng tôn giáo ngoài chương trình ñã ñăng ký hàng năm ( Theo mẫu quy ñịnh). 

- Thời hạn giải quyết:  15 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược văn bản ñề 
nghị hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo có hoạt ñộng 
tôn giáo ngoài chương trình ñã ñăng ký hàng năm có sự tham gia của tín ñồ trong 
huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : 
Không. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 
chấp thuận hoạt ñộng tôn giáo ngoài chương trình ñăng ký hàng năm của tổ chức tôn 
giáo cơ sở. 

- Lệ phí: không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðề nghị hoạt ñộng tôn giáo ngoài chương trình 
ñã ñăng ký (Mẫu B22, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013). 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo ngày 18 tháng 6 năm 2004. 

+ Nghị ñịnh số 92/2012/Nð-CP ngày 08 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ 
quy ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo. 

+ Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013 của Bộ Nội vụ ban 
hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín 
ngưỡng, tôn giáo. 
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 Mẫu B22  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

………(1), ngày……tháng……năm…… 

 
 

ðỀ NGHỊ HOẠT ðỘNG TÔN GIÁO 
 NGOÀI CHƯƠNG TRÌNH ðÃ ðĂNG KÝ 

 
Kính gửi: (2) ………………………………….……………………………... 
Tên tổ chức tôn giáo cơ sở:……………………………………..………….. 
Trụ sở chính: ……..………………………………………………………… 

 ðề nghị hoạt ñộng tôn giáo ngoài chương trình ñã ñăng ký với nội dung sau:    
Tên hoạt ñộng tôn giáo:…...……………………………………………….. 
Nội dung hoạt ñộng:…...…………………………………………………… 
Người tổ chức:………………...…………………………………………… 
Chức vụ, phẩm trật: ………………………………………………………… 
Thời gian:……….…………. ………………………………………………. 
ðịa ñiểm:…………………………………………………………………… 
Dự kiến số lượng người tham dự:…….………..…………………………… 
Các ñiều kiện ñảm bảo……………………………………………………… 
…………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 

 

 
 

                      TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 
                         (Ký, ñóng dấu, ghi rõ họ tên, chức vụ) 

 

 

 

(1) ðịa danh nơi có tổ chức tôn giáo cơ sở. 
(2) Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (ñối với hoạt ñộng tôn 
giáo có sự tham gia của tín ñồ ngoài huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc 
ngoài tỉnh); Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (ñối với hoạt 
ñộng tôn giáo có sự tham gia của tín ñồ trong huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc 
tỉnh). 
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6. Thủ tục chấp thuận tổ chức hội nghị thường niên, ñại hội của tổ chức 
tôn giáo cơ sở 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Tổ chức tôn giáo cơ sở tổ chức hội nghị thường niên, ñại hội chuẩn bị 
ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy biên nhận giao 
cho người nộp (ñối với hồ sơ nộp trực tiếp).                     

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn ñể 
tổ chức tôn giáo bổ sung ñầy ñủ theo ñúng quy ñịnh.  

Bước 3: 

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm ñịnh hồ sơ, trình Ủy 
ban nhân dân cấp huyện. 

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ vào Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp 
thuận hoặc không chấp thuận việc tổ chức hội nghị, ñại hội (hoặc ủy quyền cho 
Phòng Nội vụ). Trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý 
do. 

Bước 4: Tổ chức tôn giáo nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Cán bộ trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu có) sau ñó trả kết quả cho người ñến 
nhận. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

 - Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm:  

+ Văn bản ñề nghị (Theo mẫu quy ñịnh); 

+ Báo cáo hoạt ñộng của tổ chức tôn giáo cơ sở. 

- Thời hạn giải quyết:  05 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các tổ chức tôn giáo cơ sở 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
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+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : 
Không. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 
chấp thuận cho tổ chức tôn giáo cơ sở tổ chức hội nghị thường niên, ñại hội. 

- Lệ phí: không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðề nghị tổ chức hội nghị thường niên, ñại hội 
của tổ chức tôn giáo cơ sở (Mẫu B24, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 
năm 2013). 

-  Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo ngày 18 tháng 6 năm 2004. 

+ Nghị ñịnh số 92/2012/Nð-CP ngày 08 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ 
quy ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo. 

+ Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013 của Bộ Nội vụ ban 
hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín 
ngưỡng, tôn giáo. 
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 Mẫu B24
  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

………(1), ngày……tháng……năm…… 

 
 

ðỀ NGHỊ TỔ CHỨC HỘI NGHỊ THƯỜNG NIÊN, ðẠI HỘI 
CỦA TỔ CHỨC TÔN GIÁO CƠ SỞ 

 
  

Kính gửi: (2)……………………………………………………………….…  
Tên tổ chức tôn giáo:……………………… ….…...……..………………... 
Người ñại diện:  
Họ và tên: ………………………..……………Năm sinh…..........……... 
Tên gọi trong tôn giáo (nếu có)…………………………………....………… 
Chức vụ, phẩm trật: ……………………………………………….………. 
ðề nghị tổ chức hội nghị thường niên, ñại hội với nội dung sau: 
Lý do tổ chức: ……………………………………………………………… 
Nội dung hội nghị, ñại hội:………………………………………………… 
Thời gian tổ chức: …………………………………………………………. 
ðịa ñiểm tổ chức: …………………...……………………………………… 
Dự kiến thành phần tham dự: ………………………………………...…….. 
Dự kiến số lượng người tham dự: ………………………………………….. 
Kèm theo ñề nghị gồm: chương trình tổ chức; báo cáo hoạt ñộng của tổ chức 

tôn giáo cơ sở. 
 

 
 

                       TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 
                      (Ký, ñóng dấu, ghi rõ họ tên, chức vụ) 

 
 
 (1) ðịa danh nơi có tổ chức tôn giáo cơ sở. 
(2) Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi diễn ra hội nghị, 
ñại hội.   
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7. Thủ tục chấp thuận việc tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo có 
sự tham gia của tín ñồ trong phạm vi một huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc 
tỉnh 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Tổ chức tôn giáo khi tổ chức các cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo có sự 
tham gia của tín ñồ trong phạm vi một huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh 
chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy biên nhận giao 
cho người nộp (ñối với hồ sơ nộp trực tiếp).                     

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn ñể 
tổ chức tôn giáo bổ sung ñầy ñủ theo ñúng quy ñịnh. 

Bước 3: 

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm ñịnh văn bản ñề nghị, 
trình Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của Phòng Nội vụ chấp thuận 
hoặc không chấp thuận việc tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo (hoặc ủy 
quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và 
nêu rõ lý do. 

Bước 4: Tổ chức tôn giáo nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Cán bộ trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu có) sau ñó trả kết quả cho người ñến 
nhận. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm: Văn bản ñề nghị của tổ chức tôn 
giáo (Theo mẫu quy ñịnh). 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược văn bản ñề 
nghị hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức tôn giáo cơ sở 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
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+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : 
Không. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 
chấp thuận việc tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo 

-  Lệ phí: không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo 
(Mẫu B27, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013). 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo ngày 18 tháng 6 năm 2004. 

+ Nghị ñịnh số 92/2012/Nð-CP ngày 08 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ 
quy ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo. 

+ Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013 của Bộ Nội vụ ban 
hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín 
ngưỡng, tôn giáo. 
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Mẫu B27  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

                                  ………..(1), ngày……tháng……năm…….. 

 
ðỀ NGHỊ TỔ CHỨC CUỘC LỄ NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO 

 
 

 Kính gửi: (2)…………………………..…………………………………….. 
Tên tổ chức tôn giáo (chữ in hoa): ….…...………..……………………….. 
Người ñại diện:  
Họ và tên: ……………………….. ……………Năm sinh…..…........….... 
Tên gọi trong tôn giáo (nếu có)……………………………………........…… 
Chức vụ, phẩm trật: …………………………………………………………. 
ðề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo với nội dung sau: 
Tên cuộc lễ:………………………………………………………………… 
Nội dung:…………………………………………………………………… 
Thời gian tổ chức: …………………………………………………..……… 
ðịa ñiểm tổ chức:…………………………………………………………… 
Người chủ trì:……………………………………………………………….. 
Quy mô:…………………………………………………………………….. 
Thành phần:………………………………………………………………… 
 

Kèm theo ñề nghị gồm: chương trình tổ chức cuộc lễ. 
 

 
 
 

 
                         TM. TỔ CHỨC TÔN GIÁO 

                       (Ký, ñóng dấu, ghi rõ họ tên, chức vụ) 
 

 

 

(1) ðịa danh nơi có trụ sở chính của tổ chức tôn giáo. 
(2) Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương nơi diễn ra cuộc lễ 

(ñối với cuộc lễ có sự tham gia của tín ñồ ñến từ nhiều huyện, quận, thị xã, thành phố 
thuộc tỉnh hoặc từ nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương); Ủy ban nhân dân 
huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi diễn ra cuộc lễ (ñối với cuộc lễ có sự 
tham gia của tín ñồ trong phạm vi một quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 
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8. Thủ tục chấp thuận việc giảng ñạo, truyền ñạo của chức sắc, nhà tu 
hành ngoài cơ sở tôn giáo 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Chức sắc, nhà tu hành giảng ñạo, truyền ñạo ngoài cơ sở tôn giáo 
chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2:  Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy biên nhận giao 
cho người nộp (ñối với hồ sơ nộp trực tiếp).                     

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn ñể 
tổ chức tôn giáo bổ sung ñầy ñủ theo ñúng quy ñịnh.  

Bước 3: 

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm ñịnh hồ sơ, trình Ủy 
ban nhân dân cấp huyện. 

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của phòng Nội vụ chấp thuận 
hoặc không chấp thuận việc giảng ñạo, truyền ñạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ 
sở tôn giáo (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). Trường hợp không chấp thuận phải 
trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Bước 4: Tổ chức tôn giáo nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Cán bộ trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu có) sau ñó trả kết quả cho người ñến 
nhận. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm: 

+ Văn bản ñề nghị (Theo mẫu quy ñịnh); 

+ Ý kiến bằng văn bản của tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức tôn giáo 
trực tiếp quản lý chức sắc, nhà tu hành. 

- Thời hạn giải quyết:  10 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Chức sắc, nhà tu hành 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 
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+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : 
Không. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 
chấp thuận việc giảng ñạo, truyền ñạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo. 

-  Lệ phí: không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðề nghị giảng ñạo, truyền ñạo ngoài cơ sở tôn 
giáo (Mẫu B28, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013). 

- Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo ngày 18 tháng 6 năm 2004. 

+ Nghị ñịnh số 92/2012/Nð-CP ngày 08 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ 
quy ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo. 

+ Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013 của Bộ Nội vụ ban 
hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín 
ngưỡng, tôn giáo. 



42 CÔNG BÁO/Số 41+42/Ngày 05-4-2017

 

Mẫu B28 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

………(1), ngày……tháng……năm…… 
 

 
ðỀ NGHỊ GIẢNG ðẠO, TRUYỀN ðẠO NGOÀI CƠ SỞ TÔN GIÁO 

 
 

Kính gửi: (2) ……………………………………………..…………………… 
Họ và tên chức sắc, nhà tu hành:…………………………………………… 
Tên gọi khác trong tôn giáo (nếu có)………….……Năm sinh…………... 
Chức vụ, phẩm trật: ………..……………………………………………... 
Thuộc tổ chức tôn giáo:…………………………………………………… 
ðề nghị giảng ñạo, truyền ñạo ngoài cơ sở tôn giáo với nội dung sau: 
Lý do thực hiện:……………………………………………………………. 
Nội dung:…………………………………………………………………... 
Thời gian:…………………………………………………………………… 
ðịa ñiểm:…………………………………………………………………… 
Thành phần tham dự:……………………………………………………….. 
Người tổ chức: 
Họ và tên: ………………..Tên gọi khác………………Năm sinh…………. 
Chức vụ, phẩm trật: ………..………………………………………………. 
 
Kèm theo ñề nghị gồm: chương trình giảng ñạo, truyền ñạo; ý kiến bằng văn 

bản của tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức tôn giáo trực tiếp quản lý chức sắc, 
nhà tu hành. 

 

 
 

 
NGƯỜI ðỀ NGHỊ 

   (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 
 

 

(1)  ðịa danh nơi có cơ sở tôn giáo. 
(2) Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi dự kiến giảng ñạo, 
truyền ñạo. 
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9. Thủ tục chấp thuận việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ 
chức tôn giáo vượt ra ngoài phạm vi một xã nhưng trong phạm vi một huyện 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Cơ sở Tín ngưỡng, Tổ chức tôn giáo trước khi tổ chức quyên góp 
vượt ra ngoài phạm vi một xã nhưng trong phạm vi một huyện chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ 
theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy biên nhận giao 
cho người nộp (ñối với hồ sơ nộp trực tiếp).                     

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn ñể 
tổ chức tôn giáo bổ sung ñầy ñủ theo ñúng quy ñịnh.  

Bước 3: 

+ Phòng Nội vụ phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm ñịnh văn bản thông 
báo, trình Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

+ Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ Tờ trình của phòng Nội vụ chấp thuận 
hoặc không chấp thuận việc tổ chức quyên góp (hoặc ủy quyền cho Phòng Nội vụ). 
Trường hợp không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Bước 4: Tổ chức tôn giáo nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

Cán bộ trả kết quả kiểm tra giấy hẹn (nếu có) sau ñó trả kết quả cho người ñến 
nhận. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 (bộ) gồm: Văn bản thông báo về việc tổ 
chức quyên góp (Theo mẫu quy ñịnh). 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược văn bản thông 
báo hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn 
giáo. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
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+ Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện : 
Không. 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận hoặc không 
chấp thuận việc tổ chức quyên góp. 

-  Lệ phí: không. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Thông báo về việc tổ chức quyên góp của cơ sở 
tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo (Mẫu B30, Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 
3 năm 2013). 

 - Yêu cầu ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo tổ chức quyên góp trên cơ sở tự nguyện 
của tổ chức, cá nhân trong nước và tổ chức, cá nhân ngoài nước theo quy ñịnh của 
pháp luật. 

+ Việc quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo phải công khai, rõ 
ràng mục ñích sử dụng và trước khi quyên góp phải thông báo với Ủy ban nhân dân 
nơi tổ chức quyên góp. 

+ Không lợi dụng việc quyên góp ñể phục vụ lợi ích cá nhân hoặc thực hiện 
những mục ñích trái pháp luật. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo ngày 18 tháng 6 năm 2004. 

+ Nghị ñịnh số 92/2012/Nð-CP ngày 08 tháng 11 năm 2012 của Chính phủ 
quy ñịnh chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Tín ngưỡng, Tôn giáo. 

+ Thông tư số 01/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2013 của Bộ Nội vụ ban 
hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu về thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín 
ngưỡng, tôn giáo. 
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           Mẫu B30
 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

………(1), ngày……tháng……năm…… 

 
 

THÔNG BÁO  
Về việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo 

 
 

 Kính gửi: (2)……..………………………..…………………………………. 
Tên cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo: ….…...………..………………...... 
ðịa chỉ: ………………………………………........……………………... 
Người ñại diện:……………………………………………………………… 
Họ và tên…………………………………………………………..………… 
 
Thông báo về việc tổ chức quyên góp với nội dung sau: 

 
Mục ñích quyên góp:……………………………………………………….. 
Phạm vi tổ chức quyên góp:…..……………………………………………. 
Cách thức quyên góp:………………………………………………………. 
Thời gian thực hiện quyên góp:..…………………………………………… 
Cơ chế quản lý, sử dụng tài sản ñược quyên góp:.………………………… 
.…………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………… 
 

 
 

                      NGƯỜI ðẠI DIỆN 
                   (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 

 

 

(1) ðịa danh nơi có cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo. 
(2) Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (ñối với trường hợp 

tổ chức quyên góp vượt ra ngoài phạm vi một huyện); Ủy ban nhân dân huyện, quận, 
thị xã, thành phố thuộc tỉnh (ñối với trường hợp tổ chức quyên góp vượt ra ngoài 
phạm vi một xã nhưng trong phạm vi một huyện); Ủy ban nhân dân xã, phường, thị 
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trấn (ñối với trường hợp tổ chức quyên góp trong phạm vi một xã).    
    

LĨNH VỰC III: 
LĨNH VỰC THI ðUA - KHEN THƯỞNG  

 

I. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích 
thực hiện nhiệm vụ chính trị. 

1. Trình tự thực hiện: 
 Bước 1. Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh. 
 Bước 2. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp huyện.  
          - Công chức tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra hồ sơ: 

 + Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận giao cho người nộp (nếu nộp 
trực tiếp). 

 + Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ 
làm lại theo quy ñịnh (nếu nộp trực tiếp). Nếu hồ sơ không nộp trực tiếp mà gửi qua 
ñường bưu ñiện thì gửi công văn trả lời, trả lại hoặc yêu cầu bổ sung theo quy ñịnh. 

Bước 3. Trong quá trình xử lý hồ sơ, nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ nội dung theo quy 
ñịnh thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thông báo bằng văn bản ñể tổ chức 
hoàn chỉnh hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh.  

Bước 4. Các trường hợp không ñược khen thưởng (không ñúng ñối tượng, 
không ñủ tiêu chuẩn, không ñủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo ñến các ñơn vị trình khen biết. 
  Bước 5. Phòng Nội vụ thông qua Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng cấp huyện 
(nếu có) trước khi lập tờ trình và tham mưu Chủ tịch UBND cấp huyện ra quyết ñịnh.  

Bước 6. Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện.  

Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực 
tiếp) và trả kết quả cho người ñến nhận sau khi có Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND 
cấp huyện.  

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  
a) Thành phần hồ sơ: 
- Văn bản ñề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân ñược ñề nghị tặng Giấy 

khen của cấp trình khen; 
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- Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân ñược ñề nghị khen thưởng làm, trong 
ñó ghi rõ hành ñộng, thành tích ñể ñề nghị khen thưởng; 

- Biên bản xét khen thưởng. 
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ  
4. Thời hạn giải quyết: Phòng Nội vụ thẩm ñịnh hồ sơ và trình cấp có thẩm 

quyền trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 
5. ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 
6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 
 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện. 
 - Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND cấp huyện. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  
 Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND huyện tặng thưởng Giấy khen. 

8. Lệ phí: Không. 
9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  
- Báo cáo thành tích ñề nghị tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về 

thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị (ñối với tập thể) theo mẫu số 01 của Nghị 
ñịnh số 39/2012/Nð-CP. 

- Báo cáo thành tích ñề nghị tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về 
thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị (ñối với cá nhân) theo mẫu số 02 của Nghị 
ñịnh số 39/2012/Nð-CP. 

10. Yêu cầu hoặc ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  
Chủ thể là tập thể, cá nhân có thành tích ñược ñề nghị khen thưởng. 
11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 
- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 14 

tháng 6 năm 2005; 
- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 16 

tháng 11 năm 2013; 
 - Nghị ñịnh số 42/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

- Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, Khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 
 - Nghị ñịnh số 65/2014/Nð-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen 
thưởng năm 2013; 

- Quyết ñịnh số 57/2014/Qð-UBND ngày 20 tháng 11 năm 2014 của UBND 
tỉnh ban hành quy chế về quản lý công tác thi ñua khen thưởng trên ñịa bàn tỉnh Bà 
Rịa - Vũng Tàu. 
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Mẫu số 011 

ðƠN VỊ CẤP TRÊN 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
  ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 Tỉnh (thành phố), ngày …. tháng … năm ….. 
 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
ðỀ NGHỊ KHEN …….2 

(Mẫu báo cáo này áp dụng ñối với tập thể) 
Tên tập thể ñề nghị  

(Ghi ñầy ñủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 
 
I. SƠ LƯỢC ðẶC ðIỂM, TÌNH HÌNH 
1. ðặc ñiểm, tình hình:  
- ðịa ñiểm trụ sở chính, ñiện thoại, fax; ñịa chỉ trang tin ñiện tử; 
- Quá trình thành lập và phát triển; 
- Những ñặc ñiểm chính của ñơn vị, ñịa phương (về ñiều kiện tự nhiên, xã hội, 

cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức ñảng, ñoàn thể3 
2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ ñược giao. 
II. THÀNH TÍCH ðẠT ðƯỢC 
1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ ñược giao của cơ quan 

(ñơn vị) và ñối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy ñịnh tại Luật Thi ñua, khen 
thưởng, Nghị ñịnh số 42/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ. 
Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các chỉ tiêu 
(nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước 
(hoặc so với lần khen thưởng trước ñây); việc ñổi mới công tác quản lý, cải cách hành 
chính; các giải pháp công tác, sáng kiến, kinh nghiệm, ñề tài nghiên cứu khoa học và 
việc ứng dụng vào thực tiễn ñem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội ñối với Bộ, ban, 
ngành, ñịa phương và cả nước4. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân ñạt ñược thành tích; các phong trào thi 
ñua ñã ñược áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 

3. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của ðảng, pháp luật của Nhà nước5. 
4. Hoạt ñộng của tổ chức ñảng, ñoàn thể6. 
III. CÁC HÌNH THỨC ðÃ ðƯỢC KHEN THƯỞNG7 
1. Danh hiệu thi ñua: 

Năm Danh hiệu thi ñua Số, ngày, tháng, năm của quyết ñịnh công nhận 
danh hiệu thi ñua; cơ quan ban hành quyết ñịnh 

   

   

2. Hình thức khen thưởng: 
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Năm Hình thức khen 
thưởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết ñịnh khen thưởng; 
cơ quan ban hành quyết ñịnh 

   

 

THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ CẤP TRÊN 
TRỰC TIẾP NHẬN XÉT, XÁC NHẬN 

(Ký, ñóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ 
(Ký, ñóng dấu) 

                                                     ____________ 
1 Báo cáo thành tích 10 năm trước thời ñiểm ñề nghị ñối với Huân chương Sao vàng, Huân 
chương Hồ Chí Minh, 05 năm ñối với Huân chương ðộc lập, Huân chương Quân công, 
Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao ñộng, Huân chương Chiến công; 03 năm 
ñối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ; 01 năm ñối với Cờ thi ñua của Chính phủ, Cờ 
thi ñua cấp Bộ, cấp tỉnh và Giấy khen; 02 năm ñối với Tập thể lao ñộng xuất sắc và Bằng 
khen cấp Bộ, cấp tỉnh. 
2 Ghi rõ hình thức ñề nghị khen thưởng. 
3 ðối với ñơn vị sản xuất, kinh doanh cần nêu tình hình tài chính: Tổng số vốn cố ñịnh, lưu 
ñộng; nguồn vốn (ngân sách, tự có, vay ngân hàng …). 
4 Tùy theo hình thức ñề nghị khen thưởng, nêu các tiêu chí cơ bản trong việc thực hiện 
nhiệm vụ chính trị của ñơn vị (có so sánh với năm trước hoặc 03 năm, 05 năm trước thời 
ñiểm ñề nghị), ví dụ: 

- ðối với ñơn vị sản xuất, kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng 
sản lượng, doanh thu, lợi nhuận, tỷ suất lợi nhuận, nộp ngân sách, ñầu tư tái sản xuất, thu 
nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi 
xã hội; thực hiện chính sách bảo hiểm ñối với người lao ñộng … việc thực hiện nghĩa vụ 
nộp ngân sách nhà nước; ñảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao ñộng, an toàn vệ sinh 
thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền). 
- ðối với trường học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm 
và kết quả học tập; số học sinh giỏi cấp trường, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc 
tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung ương), cấp quốc gia, số giáo viên giỏi các cấp; số ñề 
tài nghiên cứu,… 

- ðối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số người khám, chữa 
bệnh; tổng số người ñược ñiều trị nội, ngoại trú; tổng số giường bệnh ñưa vào sử dụng; số 
người ñược khám, ñiều trị bệnh, chữa bệnh miễn phí, số ñề tài nghiên cứu khoa học, các 
sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội, …). 
5 Việc thực hiện chủ trương, ñường lối của ðảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước; 
chăm lo ñời sống cán bộ, nhân viên; hoạt ñộng xã hội, từ thiện … 
6 Công tác xây dựng ñảng, ñoàn thể: Nêu vai trò, kết quả hoạt ñộng và xếp loại của tổ chức 
ñảng, ñoàn thể. 
7 Nêu các danh hiệu thi ñua, các hình thức khen thưởng ñã ñược ðảng, Nhà nước, Bộ, ban, 
ngành, ñoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương tặng hoặc phong tặng 
(ghi rõ số quyết ñịnh, ngày, tháng, năm ký quyết ñịnh). 
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Mẫu số 021 

ðƠN VỊ CẤP TRÊN 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 Tỉnh (thành phố), ngày … tháng … năm 

 
BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ðỀ NGHỊ TẶNG …….2 

(Mẫu báo cáo này áp dụng ñối với cá nhân) 
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 
- Họ tên (Ghi ñầy ñủ bằng chữ in thường, không viết tắt): 
- Sinh ngày, tháng, năm:                                 Giới tính: 
- Quê quán3: 
- Trú quán: 
- ðơn vị công tác: 
- Chức vụ (ðảng, chính quyền, ñoàn thể): 
- Trình ñộ chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: 
II. THÀNH TÍCH ðẠT ðƯỢC 
1. Quyền hạn, nhiệm vụ ñược giao hoặc ñảm nhận: 
2. Thành tích ñạt ñược của cá nhân4: 
III. CÁC HÌNH THỨC ðÃ ðƯỢC KHEN THƯỞNG5 
1. Danh hiệu thi ñua: 

Năm Danh hiệu thi ñua Số, ngày, tháng, năm của quyết ñịnh công nhận 
danh hiệu thi ñua; cơ quan ban hành quyết ñịnh 

   

   

2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết ñịnh khen thưởng; 
cơ quan ban hành quyết ñịnh 

   

   

THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ 
XÁC NHẬN, ðỀ NGHỊ 

(Ký, ñóng dấu) 

NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
(Ký, ghi rõ họ và tên) 
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THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP XÁC NHẬN 
(Ký, ñóng dấu) 

1 Báo cáo thành tích 05 năm trước thời ñiểm ñề nghị ñối với Huân chương ðộc lập, 
Huân chương Quân công, Huân chương Lao ñộng hạng nhất, hạng nhì, 07 năm ñối 
với Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao ñộng hạng ba, Huân chương 
Chiến công; 05 năm ñối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, 06 năm ñối với 
danh hiệu Chiến sỹ thi ñua toàn quốc, 03 năm ñối với danh hiệu Chiến sỹ thi ñua cấp 
bộ, cấp tỉnh; 02 năm ñối với Bằng khen cấp bộ, cấp tỉnh; 01 năm ñối với Chiến sĩ thi 
ñua cơ sở và Giấy khen. 
2 Ghi rõ hình thức ñề nghị khen thưởng. 
3 ðơn vị hành chính: Xã (phường, thị trấn); huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc 
tỉnh): tỉnh (thành phố trực thuộc trung ương). 
4 Nêu thành tích cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ ñược giao (kết quả ñã ñạt 
ñược về năng suất, chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; các biện pháp, giải 
pháp công tác trong việc ñổi mới công tác quản lý, những sáng kiến kinh nghiệm, ñề 
tài nghiên cứu khoa học; việc ñổi mới công nghệ, ứng dụng khoa học, kỹ thuật vào 
thực tiễn; việc thực hiện chủ trương, ñường lối của ðảng, chính sách và pháp luật 
của Nhà nước; công tác bồi dưỡng, học tập nâng cao trình ñộ chuyên môn, phẩm 
chất ñạo ñức; chăm lo ñời sống cán bộ, nhân viên, vai trò của cá nhân trong công tác 
xây dựng ðảng và các ñoàn thể; công tác tham gia các hoạt ñộng xã hội, từ thiện …). 

- ðối với cán bộ làm công tác quản lý nêu tóm tắt thành tích của ñơn vị, riêng thủ 
trưởng ñơn vị kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản 
lượng, doanh thu, lợi nhuận, nộp ngân sách, ñầu tư tái sản xuất, thu nhập bình quân; 
các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; 
thực hiện chính sách bảo hiểm ñối với người lao ñộng … việc thực hiện nghĩa vụ nộp 
ngân sách nhà nước; ñảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao ñộng, an toàn vệ sinh 
thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền). 

- ðối với trường học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh 
kiểm và kết quả học tập; số học sinh giỏi cấp trường, cấp huyện (quận, thị xã, thành 
phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung ương), cấp quốc gia; số giáo viên 
giỏi các cấp; số ñề tài nghiên cứu,… 

- ðối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số người khám, 
chữa bệnh; tổng số người ñược ñiều trị nội, ngoại trú; tổng số giường bệnh ñưa vào 
sử dụng; số người ñược khám, ñiều trị bệnh, chữa bệnh miễn phí; số ñề tài nghiên 
cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội, …). 

- ðối với các hội ñoàn thể, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ công tác trọng tâm và 
các chương trình công tác của Trung ương hội, ñoàn thể giao. 

- ðối với các cơ quan quản lý nhà nước, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ chính 
trong quản lý nhà nước, thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và công tác tham mưu cho 
lãnh ñạo trong phát triển ñơn vị, ngành, ñịa phương … 



52 CÔNG BÁO/Số 41+42/Ngày 05-4-2017

 

5 Nêu các hình thức khen thưởng ñã ñược ðảng, Nhà nước, Bộ, ban, ngành, ñoàn thể 
Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số 
quyết ñịnh, ngày, tháng, năm ký quyết ñịnh). 

- Ghi rõ số quyết ñịnh công nhận danh hiệu thi ñua trong 07 năm trước thời ñiểm ñề 
nghị ñối với Huân chương Lao ñộng hạng ba, 05 năm ñối với Bằng khen của Thủ 
tướng Chính phủ v.v… 

- ðối với ñề nghị phong tặng danh hiệu "Chiến sỹ thi ñua toàn quốc": 

+ Ghi rõ số quyết ñịnh, ngày, tháng, năm, ký quyết ñịnh của 02 lần liên tục ñược tặng 
danh hiệu "Chiến sỹ thi ñua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung ương" và 06 
lần ñạt danh hiệu "Chiến sỹ thi ñua cơ sở" trước thời ñiểm ñề nghị; 

+ Ghi rõ nội dung các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp hữu ích trong quản lý, công 
tác hoặc ñề tài nghiên cứu (tham gia là thành viên hoặc chủ nhiệm ñề tài khoa học), 
có ý kiến xác nhận của Hội ñồng sáng kiến, khoa học cấp Bộ, cấp tỉnh (ghi rõ văn 
bản, ngày, tháng, năm) hoặc phải có giấy chứng nhận của Hội ñồng kèm theo hồ sơ. 

- ðối với báo cáo ñề nghị phong tặng danh hiệu "Chiến sĩ thi ñua cấp Bộ, ngành, 
tỉnh, thành phố thuộc Trung ương” ghi rõ thời gian 03 lần liên tục ñược tặng danh 
hiệu "Chiến sĩ thi ñua cấp cơ sở" trước thời ñiểm ñề nghị; các sáng kiến ñược cấp có 
thẩm quyền công nhận. 
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II. Thủ tục tặng danh hiệu Tập thể lao ñộng tiên tiến 

1. Trình tự thực hiện: 

 Bước 1. Tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

 Bước 2. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện.  

          - Công chức tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra hồ sơ: 

 + Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận giao cho người nộp (nếu nộp 
trực tiếp). 

 + Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ 
làm lại theo quy ñịnh (nếu nộp trực tiếp). Nếu hồ sơ không nộp trực tiếp mà gửi qua 
ñường bưu ñiện thì gửi công văn trả lời, trả lại hoặc yêu cầu bổ sung theo quy ñịnh. 

Bước 3. Trong quá trình xử lý hồ sơ, nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ nội dung theo quy 
ñịnh thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thông báo bằng văn bản ñể tổ chức 
hoàn chỉnh hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

Bước 4. Các trường hợp không ñược khen thưởng (không ñúng ñối tượng, 
không ñủ tiêu chuẩn, không ñủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo ñến các ñơn vị trình khen biết. 

Bước 5. Phòng Nội vụ thông qua Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng cấp huyện 
(nếu có) trước khi tham mưu Chủ tịch UBND cấp huyện ra quyết ñịnh.  

Bước 6. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực 
tiếp) và trả kết quả cho người ñến nhận sau khi có Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND 
cấp huyện.  

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 phút, 
chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các ngày lễ, 
Tết). 

2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ: 

   - Văn bản ñề nghị kèm theo danh sách tập thể ñược ñề nghị tặng Tập thể Lao 
ñộng tiên tiến của cấp trình khen; 

- Báo cáo thành tích do tập thể ñược ñề nghị khen thưởng làm, trong ñó ghi rõ 
hành ñộng, thành tích ñể ñề nghị tặng danh hiệu Tập thể lao ñộng tiên tiến; 

- Biên bản bình xét thi ñua. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ  
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       4. Thời hạn giải quyết: Phòng Nội vụ thẩm ñịnh hồ sơ và trình cấp có thẩm 
quyền trong thời hạn 10 ngày làm việc. 

      5. ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện 

 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện. 

 - Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND cấp huyện. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết ñịnh: Tập thể lao ñộng tiên tiến của Chủ tịch UBND cấp huyện. 

8. Lệ phí: Không. 

9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Báo cáo thành tích ñề nghị tặng danh hiệu 
“Tập thể lao ñộng tiên tiến” theo mẫu số 01 của Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP. 

10. Yêu cầu hoặc ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Chủ thể là tập thể có thành tích ñược ñề nghị khen thưởng. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 14 
tháng 6 năm 2005; 

- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 16 
tháng 11 năm 2013; 

 - Nghị ñịnh số 42/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

- Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, Khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

 - Nghị ñịnh số 65/2014/Nð-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen 
thưởng năm 2013; 

- Quyết ñịnh số 57/2014/Qð-UBND ngày 20 tháng 11 năm 2014 của UBND 
tỉnh ban hành quy chế về quản lý công tác thi ñua khen thưởng trên ñịa bàn tỉnh Bà 
Rịa - Vũng Tàu. 
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Mẫu số 011 

ðƠN VỊ CẤP TRÊN 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
  ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 Tỉnh (thành phố), ngày …. tháng … năm ….. 
 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
ðỀ NGHỊ KHEN …….2 

(Mẫu báo cáo này áp dụng ñối với tập thể) 
Tên tập thể ñề nghị  

(Ghi ñầy ñủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 
 

I. SƠ LƯỢC ðẶC ðIỂM, TÌNH HÌNH 
1. ðặc ñiểm, tình hình:  
- ðịa ñiểm trụ sở chính, ñiện thoại, fax; ñịa chỉ trang tin ñiện tử; 
- Quá trình thành lập và phát triển; 
- Những ñặc ñiểm chính của ñơn vị, ñịa phương (về ñiều kiện tự nhiên, xã hội, 

cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức ñảng, ñoàn thể3 
2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ ñược giao. 

II. THÀNH TÍCH ðẠT ðƯỢC 
1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ ñược giao của cơ quan 

(ñơn vị) và ñối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy ñịnh tại Luật Thi ñua, khen 
thưởng, Nghị ñịnh số 42/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ. 
Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các chỉ tiêu 
(nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước 
(hoặc so với lần khen thưởng trước ñây); việc ñổi mới công tác quản lý, cải cách hành 
chính; các giải pháp công tác, sáng kiến, kinh nghiệm, ñề tài nghiên cứu khoa học và 
việc ứng dụng vào thực tiễn ñem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội ñối với Bộ, ban, 
ngành, ñịa phương và cả nước4. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân ñạt ñược thành tích; các phong trào thi 
ñua ñã ñược áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác. 

3. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của ðảng, pháp luật của Nhà nước5. 
4. Hoạt ñộng của tổ chức ñảng, ñoàn thể6. 

III. CÁC HÌNH THỨC ðÃ ðƯỢC KHEN THƯỞNG7 
1. Danh hiệu thi ñua: 

Năm Danh hiệu thi ñua Số, ngày, tháng, năm của quyết ñịnh công nhận 
danh hiệu thi ñua; cơ quan ban hành quyết ñịnh 
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2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen thưởng Số, ngày, tháng, năm của quyết ñịnh khen 
thưởng; cơ quan ban hành quyết ñịnh 

   

   

THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ CẤP TRÊN 
TRỰC TIẾP NHẬN XÉT, XÁC NHẬN 

(Ký, ñóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ 
(Ký, ñóng dấu) 

                                                     ____________ 
1 Báo cáo thành tích 10 năm trước thời ñiểm ñề nghị ñối với Huân chương Sao vàng, Huân 
chương Hồ Chí Minh, 05 năm ñối với Huân chương ðộc lập, Huân chương Quân công, 
Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao ñộng, Huân chương Chiến công; 03 năm 
ñối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ; 01 năm ñối với Cờ thi ñua của Chính phủ, Cờ 
thi ñua cấp Bộ, cấp tỉnh và Giấy khen; 02 năm ñối với Tập thể lao ñộng xuất sắc và Bằng 
khen cấp Bộ, cấp tỉnh. 
2 Ghi rõ hình thức ñề nghị khen thưởng. 
3 ðối với ñơn vị sản xuất, kinh doanh cần nêu tình hình tài chính: Tổng số vốn cố ñịnh, lưu 
ñộng; nguồn vốn (ngân sách, tự có, vay ngân hàng …). 
4 Tùy theo hình thức ñề nghị khen thưởng, nêu các tiêu chí cơ bản trong việc thực hiện 
nhiệm vụ chính trị của ñơn vị (có so sánh với năm trước hoặc 03 năm, 05 năm trước thời 
ñiểm ñề nghị), ví dụ: 
- ðối với ñơn vị sản xuất, kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng 
sản lượng, doanh thu, lợi nhuận, tỷ suất lợi nhuận, nộp ngân sách, ñầu tư tái sản xuất, thu 
nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi 
xã hội; thực hiện chính sách bảo hiểm ñối với người lao ñộng … việc thực hiện nghĩa vụ 
nộp ngân sách nhà nước; ñảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao ñộng, an toàn vệ sinh 
thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền). 

- ðối với trường học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm 
và kết quả học tập; số học sinh giỏi cấp trường, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc 
tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung ương), cấp quốc gia, số giáo viên giỏi các cấp; số ñề 
tài nghiên cứu,… 

- ðối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số người khám, chữa 
bệnh; tổng số người ñược ñiều trị nội, ngoại trú; tổng số giường bệnh ñưa vào sử dụng; số 
người ñược khám, ñiều trị bệnh, chữa bệnh miễn phí, số ñề tài nghiên cứu khoa học, các 
sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội, …). 
5 Việc thực hiện chủ trương, ñường lối của ðảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước; 
chăm lo ñời sống cán bộ, nhân viên; hoạt ñộng xã hội, từ thiện … 
6 Công tác xây dựng ñảng, ñoàn thể: Nêu vai trò, kết quả hoạt ñộng và xếp loại của tổ chức 
ñảng, ñoàn thể. 
7 Nêu các danh hiệu thi ñua, các hình thức khen thưởng ñã ñược ðảng, Nhà nước, Bộ, ban, 
ngành, ñoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương tặng hoặc phong tặng 
(ghi rõ số quyết ñịnh, ngày, tháng, năm ký quyết ñịnh). 
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III. Thủ tục tặng danh hiệu Chiến sĩ thi ñua cơ sở 
1. Trình tự thực hiện: 
Bước 1. Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh. 
Bước 2. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp huyện.  
- Công chức tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra hồ sơ: 
 + Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận giao cho người nộp (nếu nộp 

trực tiếp). 
 + Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ 

làm lại theo quy ñịnh (nếu nộp trực tiếp). Nếu hồ sơ không nộp trực tiếp mà gửi qua 
ñường bưu ñiện thì gửi công văn trả lời, trả lại hoặc yêu cầu bổ sung theo quy ñịnh. 

Bước 3. Trong quá trình xử lý hồ sơ, nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ nội dung theo quy 
ñịnh thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thông báo bằng văn bản ñể tổ chức 
hoàn chỉnh hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

Bước 4. Các trường hợp không ñược khen thưởng (không ñúng ñối tượng, 
không ñủ tiêu chuẩn, không ñủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo ñến các ñơn vị trình khen biết. 

Bước 5. Thông qua Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng cấp huyện. 
Bước 6. Phòng Nội vụ cấp huyện tham mưu Chủ tịch UBND cấp huyện ra 

quyết ñịnh.  
  Bước 7. Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện.  

Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực 
tiếp) và trả kết quả cho người ñến nhận sau khi có Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND 
cấp huyện. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  
a) Thành phần hồ sơ: 

         - Văn bản ñề nghị (kèm theo danh sách các cá nhân ñược ñề nghị tặng danh 
hiệu Chiến sĩ thi ñua cơ sở của cấp trình khen. 

- Báo cáo thành tích của các cá nhân ñược ñề nghị tặng danh hiệu Chiến sỹ thi 
ñua cơ sở, trong báo cáo thành tích phải nêu rõ nội dung phát minh, sáng kiến, cải 
tiến, ứng dụng khoa học, công nghệ, sáng tác hoặc sáng tạo ñem lại hiệu quả thiết 
thực. 

- Biên bản bình xét của Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng cấp trình khen. 
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- Giấy chứng nhận sáng kiến của hội ñồng sáng kiến cấp huyện hoặc Quyết 
ñịnh công nhận của Hội ñồng Khoa học, sáng kiến cấp bộ, ngành, ñoàn thể trung 
ương, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương ñối với phát minh, sáng chế, sáng kiến, 
cải tiến ứng dụng khoa học công nghệ, sáng tác hoặc sáng tạo. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ  
          4. Thời hạn giải quyết: Phòng Nội vụ thẩm ñịnh hồ sơ và trình cấp có thẩm 
quyền trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng 
cùng cấp họp thông qua. 

5. ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân. 

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
 - Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện 
 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện. 
 - Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND cấp huyện. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  
 Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND cấp huyện tặng thưởng danh hiệu Chiến sĩ thi 
ñua cơ sở. 

8. Lệ phí: Không. 
9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Báo cáo thành tích ñề nghị tặng danh hiệu 

“Chiến sĩ thi ñua cơ sở” theo mẫu số 02 của Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP. 
10. Yêu cầu hoặc ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  
Chủ thể là cá nhân có thành tích ñược ñề nghị khen thưởng. 
11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 
- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 14 

tháng 6 năm 2005; 
- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 16 

tháng 11 năm 2013; 
 - Nghị ñịnh số 42/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

- Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, Khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 
 - Nghị ñịnh số 65/2014/Nð-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen 
thưởng năm 2013; 

- Quyết ñịnh số 57/2014/Qð-BND ngày 20 tháng 11 năm 2014 của UBND tỉnh 
ban hành quy chế về quản lý công tác thi ñua khen thưởng trên ñịa bàn tỉnh Bà Rịa - 
Vũng Tàu. 
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Mẫu số 021 

ðƠN VỊ CẤP TRÊN 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

 Tỉnh (thành phố), ngày … tháng … năm 
 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
ðỀ NGHỊ TẶNG …….2 

(Mẫu báo cáo này áp dụng ñối với cá nhân) 
 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 
- Họ tên (Ghi ñầy ñủ bằng chữ in thường, không viết tắt): 
- Sinh ngày, tháng, năm:                                 Giới tính: 
- Quê quán3: 
- Trú quán: 
- ðơn vị công tác: 
- Chức vụ (ðảng, chính quyền, ñoàn thể): 
- Trình ñộ chuyên môn, nghiệp vụ: 
- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: 
II. THÀNH TÍCH ðẠT ðƯỢC 
1. Quyền hạn, nhiệm vụ ñược giao hoặc ñảm nhận: 
2. Thành tích ñạt ñược của cá nhân4: 
III. CÁC HÌNH THỨC ðÃ ðƯỢC KHEN THƯỞNG5 
1. Danh hiệu thi ñua: 

Năm Danh hiệu thi ñua Số, ngày, tháng, năm của quyết ñịnh công nhận danh 
hiệu thi ñua; cơ quan ban hành quyết ñịnh 

   

   

2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết ñịnh khen thưởng; 
cơ quan ban hành quyết ñịnh 

   

   

THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ 
XÁC NHẬN, ðỀ NGHỊ 

(Ký, ñóng dấu) 

NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
(Ký, ghi rõ họ và tên) 
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THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP XÁC NHẬN 
(Ký, ñóng dấu) 

1 Báo cáo thành tích 05 năm trước thời ñiểm ñề nghị ñối với Huân chương ðộc lập, 
Huân chương Quân công, Huân chương Lao ñộng hạng nhất, hạng nhì, 07 năm ñối 
với Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao ñộng hạng ba, Huân chương 
Chiến công; 05 năm ñối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, 06 năm ñối với 
danh hiệu Chiến sỹ thi ñua toàn quốc, 03 năm ñối với danh hiệu Chiến sỹ thi ñua cấp 
bộ, cấp tỉnh; 02 năm ñối với Bằng khen cấp bộ, cấp tỉnh; 01 năm ñối với Chiến sĩ thi 
ñua cơ sở và Giấy khen. 
2 Ghi rõ hình thức ñề nghị khen thưởng. 
3 ðơn vị hành chính: Xã (phường, thị trấn); huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc 
tỉnh): tỉnh (thành phố trực thuộc trung ương). 
4 Nêu thành tích cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ ñược giao (kết quả ñã ñạt 
ñược về năng suất, chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; các biện pháp, giải 
pháp công tác trong việc ñổi mới công tác quản lý, những sáng kiến kinh nghiệm, ñề 
tài nghiên cứu khoa học; việc ñổi mới công nghệ, ứng dụng khoa học, kỹ thuật vào 
thực tiễn; việc thực hiện chủ trương, ñường lối của ðảng, chính sách và pháp luật 
của Nhà nước; công tác bồi dưỡng, học tập nâng cao trình ñộ chuyên môn, phẩm 
chất ñạo ñức; chăm lo ñời sống cán bộ, nhân viên, vai trò của cá nhân trong công tác 
xây dựng ðảng và các ñoàn thể; công tác tham gia các hoạt ñộng xã hội, từ thiện …). 

- ðối với cán bộ làm công tác quản lý nêu tóm tắt thành tích của ñơn vị, riêng thủ 
trưởng ñơn vị kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản 
lượng, doanh thu, lợi nhuận, nộp ngân sách, ñầu tư tái sản xuất, thu nhập bình quân; 
các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; 
thực hiện chính sách bảo hiểm ñối với người lao ñộng … việc thực hiện nghĩa vụ nộp 
ngân sách nhà nước; ñảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao ñộng, an toàn vệ sinh 
thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền). 

- ðối với trường học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh 
kiểm và kết quả học tập; số học sinh giỏi cấp trường, cấp huyện (quận, thị xã, thành 
phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung ương), cấp quốc gia; số giáo viên 
giỏi các cấp; số ñề tài nghiên cứu,… 

- ðối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số người khám, 
chữa bệnh; tổng số người ñược ñiều trị nội, ngoại trú; tổng số giường bệnh ñưa vào 
sử dụng; số người ñược khám, ñiều trị bệnh, chữa bệnh miễn phí; số ñề tài nghiên 
cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội, …). 

- ðối với các hội ñoàn thể, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ công tác trọng tâm và 
các chương trình công tác của Trung ương hội, ñoàn thể giao. 

- ðối với các cơ quan quản lý nhà nước, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ chính 
trong quản lý nhà nước, thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và công tác tham mưu cho 
lãnh ñạo trong phát triển ñơn vị, ngành, ñịa phương … 
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5 Nêu các hình thức khen thưởng ñã ñược ðảng, Nhà nước, Bộ, ban, ngành, ñoàn thể 
Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số 
quyết ñịnh, ngày, tháng, năm ký quyết ñịnh). 

- Ghi rõ số quyết ñịnh công nhận danh hiệu thi ñua trong 07 năm trước thời ñiểm ñề 
nghị ñối với Huân chương Lao ñộng hạng ba, 05 năm ñối với Bằng khen của Thủ 
tướng Chính phủ v.v… 

- ðối với ñề nghị phong tặng danh hiệu "Chiến sỹ thi ñua toàn quốc": 

+ Ghi rõ số quyết ñịnh, ngày, tháng, năm, ký quyết ñịnh của 02 lần liên tục ñược tặng 
danh hiệu "Chiến sỹ thi ñua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung ương" và 06 
lần ñạt danh hiệu "Chiến sỹ thi ñua cơ sở" trước thời ñiểm ñề nghị; 

+ Ghi rõ nội dung các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp hữu ích trong quản lý, công 
tác hoặc ñề tài nghiên cứu (tham gia là thành viên hoặc chủ nhiệm ñề tài khoa học), 
có ý kiến xác nhận của Hội ñồng sáng kiến, khoa học cấp Bộ, cấp tỉnh (ghi rõ văn 
bản, ngày, tháng, năm) hoặc phải có giấy chứng nhận của Hội ñồng kèm theo hồ sơ. 

- ðối với báo cáo ñề nghị phong tặng danh hiệu "Chiến sĩ thi ñua cấp Bộ, ngành, 
tỉnh, thành phố thuộc Trung ương” ghi rõ thời gian 03 lần liên tục ñược tặng danh 
hiệu "Chiến sĩ thi ñua cấp cơ sở" trước thời ñiểm ñề nghị; các sáng kiến ñược cấp có 
thẩm quyền công nhận. 
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IV. Thủ tục tặng danh hiệu Lao ñộng tiên tiến 

1. Trình tự thực hiện: 

 Bước 1. Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh. 

 Bước 2. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện.  

          - Công chức tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra hồ sơ: 

 + Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận giao cho người nộp (nếu nộp 
trực tiếp). 

 + Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ 
làm lại theo quy ñịnh (nếu nộp trực tiếp). Nếu hồ sơ không nộp trực tiếp mà gửi qua 
ñường bưu ñiện thì gửi công văn trả lời, trả lại hoặc yêu cầu bổ sung theo quy ñịnh. 

Bước 3. Trong quá trình xử lý hồ sơ, nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ nội dung theo quy 
ñịnh thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thông báo bằng văn bản ñể tổ chức 
hoàn chỉnh hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh.  

Bước 4. Các trường hợp không ñược khen thưởng (không ñúng ñối tượng, 
không ñủ tiêu chuẩn, không ñủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo ñến các ñơn vị trình khen biết. 

Bước 5. Phòng Nội vụ thông qua Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng cấp huyện 
(nếu có) trước khi tham mưu Chủ tịch UBND cấp huyện ra quyết ñịnh.  

Bước 6. Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện.  

Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực 
tiếp) và trả kết quả cho người ñến nhận sau khi có Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND 
cấp huyện.  

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

   3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản ñề nghị kèm theo danh sách cá nhân ñược ñề nghị tặng danh hiệu 
Lao ñộng tiên tiến của cấp trình khen; 

- Biên bản bình xét thi ñua. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ  
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4. Thời hạn giải quyết: Phòng Nội vụ thẩm ñịnh hồ sơ và trình cấp có thẩm 
quyền trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng 
cùng cấp họp thông qua. 

   5. ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện 

 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện. 

 - Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND cấp huyện. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

 Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND huyện tặng thưởng Danh hiệu. 

8. Lệ phí: Không. 

9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không. 

10. Yêu cầu hoặc ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Chủ thể là cá nhân có thành tích ñược ñề nghị khen thưởng. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 14 
tháng 6 năm 2005; 

- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 16 
tháng 11 năm 2013; 

 - Nghị ñịnh số 42/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

- Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, Khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

 - Nghị ñịnh số 65/2014/Nð-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen 
thưởng năm 2013; 

- Quyết ñịnh số 57/2014/Qð-UBND ngày 20 tháng 11 năm 2014 của UBND 
tỉnh ban hành quy chế về quản lý công tác thi ñua khen thưởng trên ñịa bàn tỉnh Bà 
Rịa - Vũng Tàu. 
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V. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích 
thi ñua theo ñợt, chuyên ñề 

1. Trình tự thực hiện: 

 Bước 1. Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh. 

 Bước 2. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện.  

          - Công chức tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra hồ sơ: 

 + Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận giao cho người nộp (nếu nộp 
trực tiếp). 

 + Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ 
làm lại theo quy ñịnh (nếu nộp trực tiếp). Nếu hồ sơ không nộp trực tiếp mà gửi qua 
ñường bưu ñiện thì gửi công văn trả lời, trả lại hoặc yêu cầu bổ sung theo quy ñịnh. 

Bước 3. Trong quá trình xử lý hồ sơ, nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ nội dung theo quy 
ñịnh thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thông báo bằng văn bản ñể tổ chức 
hoàn chỉnh hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh.  

Bước 4. Các trường hợp không ñược khen thưởng (không ñúng ñối tượng, 
không ñủ tiêu chuẩn, không ñủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo ñến các ñơn vị trình khen biết. 

 Bước 5. Phòng Nội vụ thông qua Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng cấp huyện 
(nếu có) trước khi lập tờ trình và tham mưu Chủ tịch UBND cấp huyện ra quyết ñịnh.  

Bước 6. Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện.  

Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực 
tiếp) và trả kết quả cho người ñến nhận sau khi có Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND 
cấp huyện.  

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản ñề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân ñược ñề nghị tặng Giấy 
khen của cấp trình khen; 

- Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân ñược ñề nghị khen thưởng làm, trong 
ñó ghi rõ hành ñộng, thành tích ñể ñề nghị khen thưởng; 
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- Biên bản bình xét khen thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

4. Thời hạn giải quyết: Phòng Nội vụ thẩm ñịnh hồ sơ và trình cấp có thẩm 
quyền trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

      5. ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện. 

 - Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND cấp huyện. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

 Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND cấp huyện tặng Giấy khen. 

8. Lệ phí: Không. 

9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Báo cáo thành tích ñề nghị tặng Giấy khen của 
Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích thi ñua theo ñợt, chuyên ñề (ñối với tập thể 
và cá nhân) theo mẫu 07 của Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP.  

10. Yêu cầu hoặc ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

  Chủ thể là tập thể, cá nhân có thành tích ñược ñề nghị khen thưởng.  

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 14 
tháng 6 năm 2005; 

- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 16 
tháng 11 năm 2013; 

 - Nghị ñịnh số 42/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

- Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, Khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

 - Nghị ñịnh số 65/2014/Nð-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen 
thưởng năm 2013; 

- Quyết ñịnh số 57/2014/Qð-UBND ngày 20 tháng 11 năm 2014 của UBND 
tỉnh ban hành quy chế về quản lý công tác thi ñua khen thưởng trên ñịa bàn tỉnh Bà 
Rịa - Vũng Tàu. 
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Mẫu số 07 

ðƠN VỊ CẤP TRÊN 
------- 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 Tỉnh (thành phố), ngày …. tháng … năm ….. 
 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
ðỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG  ………1 

Tên ñơn vị hoặc cá nhân và chức vụ, ñơn vị ñề nghị khen thưởng  
(Ghi ñầy ñủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

 
I. THÔNG TIN CHUNG 
- ðối với ñơn vị: ðịa ñiểm trụ sở chính, ñiện thoại, fax; ñịa chỉ trang tin ñiện 

tử; cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ 
ñược giao. 

- ðối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; 
nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, ñơn vị công tác … 

II. THÀNH TÍCH ðẠT ðƯỢC 
Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng 

suất, chất lượng, hiệu quả … ñã ñược ñăng ký trong ñợt phát ñộng thi ñua hoặc 
chuyên ñề thi ñua; các biện pháp, giải pháp ñạt ñược thành tích xuất sắc, mang lại 
hiệu quả kinh tế, xã hội, dẫn ñầu phong trào thi ñua; những kinh nghiệm rút ra trong 
ñợt thi ñua ….2. 
 

THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ CẤP 
TRÊN TRỰC TIẾP NHẬN XÉT, 

XÁC NHẬN3 
(Ký, ñóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ4 
(Ký, ñóng dấu) 

1 Ghi hình thức ñề nghị khen thưởng. Chỉ áp dụng các hình thức khen thưởng thuộc 
thẩm quyền của Bộ, ngành, ñịa phương; trường hợp xuất sắc, tiêu biểu mới ñề nghị 
Thủ tướng Chính phủ tặng Cờ thi ñua của Chính phủ, Bằng khen của Thủ tướng 
Chính phủ, trường hợp ñặc biệt xuất sắc trình Thủ tướng Chính phủ ñề nghị Chủ tịch 
nước tặng Huân chương. 
2 Nếu là tập thể hoặc thủ trưởng ñơn vị sản xuất, kinh doanh phải nêu việc thực hiện 
nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước; ñảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao ñộng, an 
toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền). 
3 ðối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan. 
4 ðối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan. 
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VI. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích 
ñột xuất 

1. Trình tự thực hiện: 

 Bước 1. Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

 Bước 2. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện.  

          - Công chức tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra hồ sơ: 

 + Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận giao cho người nộp (nếu nộp 
trực tiếp). 

 + Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ 
làm lại theo quy ñịnh (nếu nộp trực tiếp). Nếu hồ sơ không nộp trực tiếp mà gửi qua 
ñường bưu ñiện thì gửi công văn trả lời, trả lại hoặc yêu cầu bổ sung theo quy ñịnh. 

Bước 3. Trong quá trình xử lý hồ sơ, nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ nội dung theo quy 
ñịnh thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thông báo bằng văn bản ñể tổ chức 
hoàn chỉnh hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

Bước 4. Các trường hợp không ñược khen thưởng (không ñúng ñối tượng, 
không ñủ tiêu chuẩn, không ñủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo ñến các ñơn vị trình khen biết. 

Bước 5. Phòng Nội vụ cấp huyện tham mưu Chủ tịch UBND cấp huyện ra 
quyết ñịnh.  

  Bước 6. Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện.  

Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực 
tiếp) và trả kết quả cho người ñến nhận sau khi có Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND 
cấp huyện.  

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

 a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản ñề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân ñược ñề nghị tặng Giấy 
khen của cấp trình khen; 

- Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân ñược ñề nghị khen thưởng làm, trong 
ñó ghi rõ thành tích ñể ñề nghị khen thưởng; 
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- Biên bản xét khen thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

4. Thời hạn giải quyết: Phòng Nội vụ thẩm ñịnh hồ sơ và trình cấp có thẩm 
quyền trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

      5. ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân. 

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện. 

 - Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND cấp huyện. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND cấp huyện tặng Giấy khen. 

8. Lệ phí: Không. 

9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Báo cáo thành tích ñề nghị tặng Giấy khen của 
Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích ñột xuất (ñối với tập thể và cá nhân) theo 
mẫu số 06 của Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP. 

           10. Yêu cầu hoặc ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

    Chủ thể là tập thể, cá nhân có thành tích ñược ñề nghị khen thưởng.  

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 14 
tháng 6 năm 2005; 

- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 16 
tháng 11 năm 2013; 

 - Nghị ñịnh số 42/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

- Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, Khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

 - Nghị ñịnh số 65/2014/Nð-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen 
thưởng năm 2013; 

- Quyết ñịnh số 57/2014/Qð-UBND ngày 20 tháng 11 năm 2014 của UBND 
tỉnh ban hành quy chế về quản lý công tác thi ñua khen thưởng trên ñịa bàn tỉnh Bà 
Rịa - Vũng Tàu. 
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Mẫu số 06 

ðƠN VỊ CẤP TRÊN 
------- 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 Tỉnh (thành phố), ngày …. tháng … năm ….. 

 
BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ðỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG (TRUY TẶNG) ………1 

(Về thành tích xuất sắc ñột xuất trong .........) 
Tên ñơn vị hoặc cá nhân, chức vụ và ñơn vị ñề nghị khen thưởng  

(Ghi rõ ñầy ñủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 
 

I. SƠ LƯỢC ðẶC ðIỂM, TÌNH HÌNH  
- ðối với ñơn vị ghi sơ lược năm thành lập, cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, 

công chức và viên chức. Chức năng, nhiệm vụ ñược giao. 
- ðối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; 

nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, ñơn vị công tác … 
II. THÀNH TÍCH ðẠT ðƯỢC 
Báo cáo nêu ngắn, gọn nội dung thành tích xuất sắc ñột xuất ñã ñạt ñược (trong 

chiến ñấu, phục vụ chiến ñấu; phòng, chống tội phạm; phòng, chống bão lụt; phòng 
chống cháy, nổ; bảo vệ tài sản của nhà nước; bảo vệ tài sản, tính mạng của nhân dân 
…). 
 

THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ CẤP 
TRÊN TRỰC TIẾP NHẬN XÉT, 

XÁC NHẬN2 
(Ký, ñóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ3 
(Ký tên, ñóng dấu) 

 
 

____________ 
1 Ghi hình thức ñề nghị khen thưởng. 
2 ðối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan. 
3 ðối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan. 
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VII. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về khen 
thưởng ñối ngoại 

1. Trình tự thực hiện: 

 Bước 1. Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh. 

 Bước 2. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện.  

         - Công chức tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra hồ sơ: 

 + Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy biên nhận giao cho người nộp (nếu nộp 
trực tiếp). 

 + Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ 
làm lại theo quy ñịnh (nếu nộp trực tiếp). Nếu hồ sơ không nộp trực tiếp mà gửi qua 
ñường bưu ñiện thì gửi công văn trả lời, trả lại hoặc yêu cầu bổ sung theo quy ñịnh. 

Bước 3. Trong quá trình xử lý hồ sơ, nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ nội dung theo quy 
ñịnh thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thông báo bằng văn bản ñể tổ chức 
hoàn chỉnh hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh.  

Bước 4. Các trường hợp không ñược khen thưởng (không ñúng ñối tượng, 
không ñủ tiêu chuẩn, không ñủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo ñến các ñơn vị trình khen biết. 

  Bước 5. Phòng Nội vụ thông qua Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng cấp huyện 
(nếu có) trước khi lập tờ trình và tham mưu Chủ tịch UBND cấp huyện ra quyết ñịnh.  

Bước 6. Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện.  

Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra giấy hẹn (nếu nhận trực 
tiếp) và trả kết quả cho người ñến nhận sau khi có Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND 
cấp huyện.  

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng từ 7 giờ 00 ñến 11 giờ 30 
phút, chiều từ 13 giờ 30 phút ñến 17 giờ 00 (Từ thứ 2 ñến thứ 6 hàng tuần, trừ các 
ngày lễ, Tết). 

2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện. Hồ sơ 
phải có xác nhận văn bản ñến của cơ quan có thẩm quyền, nếu gửi qua ñường bưu 
ñiện, thời gian ñược tính từ ngày ñến trên phong bì. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:  

 a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản ñề nghị kèm theo danh sách tập thể, cá nhân ñược ñề nghị tặng Giấy 
khen của cấp trình khen; 

- Báo cáo thành tích do tập thể, cá nhân ñược ñề nghị khen thưởng làm, trong 
ñó ghi rõ thành tích ñể ñề nghị khen thưởng; 
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- Biên bản xét khen thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

4. Thời hạn giải quyết: Phòng Nội vụ thẩm ñịnh hồ sơ và trình cấp có thẩm 
quyền trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

5. ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân. 

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND cấp huyện. 

 - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Nội vụ thuộc UBND cấp huyện. 

 - Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND cấp huyện. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết ñịnh của Chủ tịch UBND huyện tặng Giấy khen. 

8. Lệ phí: Không. 

9. Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Báo cáo thành tích ñề nghị tặng Giấy khen của 
Chủ tịch UBND cấp huyện về khen thưởng ñối ngoại (ñối với tập thể và cá nhân) 
theo mẫu số 08 của Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP. 

10. Yêu cầu hoặc ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Chủ thể là tập thể, cá nhân có thành tích ñược ñề nghị khen thưởng.  

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 14 
tháng 6 năm 2005; 

- Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng ngày 16 
tháng 11 năm 2013; 

 - Nghị ñịnh số 42/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

- Nghị ñịnh số 39/2012/Nð-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Thi ñua, Khen thưởng và Luật Sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen thưởng; 

 - Nghị ñịnh số 65/2014/Nð-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy 
ñịnh chi tiết thi hành Luật Sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Thi ñua, khen 
thưởng năm 2013; 

- Quyết ñịnh số 57/2014/Qð-UBND ngày 20 tháng 11 năm 2014 của UBND 
tỉnh ban hành quy chế về quản lý công tác thi ñua khen thưởng trên ñịa bàn tỉnh Bà 
Rịa - Vũng Tàu. 
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Mẫu số 08 

ðƠN VỊ CẤP TRÊN 
------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

 Tỉnh (thành phố), ngày …. tháng … năm ….. 

 
BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ðỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG (TRUY TẶNG) ………1 

Tên ñơn vị hoặc cá nhân và chức vụ, ñơn vị ñề nghị khen thưởng 
(Ghi ñầy ñủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

 
I. SƠ LƯỢC ðẶC ðIỂM, TÌNH HÌNH  
- ðối với ñơn vị: ðịa ñiểm trụ sở chính, ñiện thoại, fax; ñịa chỉ trang tin ñiện 

tử; cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ 
ñược giao. 

- ðối với cá nhân ghi rõ họ và tên, năm sinh, giới tính, ñơn vị, chức vụ, trình 
ñộ chuyên môn … 

II. THÀNH TÍCH ðẠT ðƯỢC 
- Báo cáo nêu rõ kết quả ñã ñạt ñược trong sản xuất, công tác; những ñóng góp 

của tập thể (cá nhân) ñối với sự nghiệp phát triển kinh tế, xã hội của Bộ, ngành, ñịa 
phương hoặc ñối với ñất nước Việt Nam. 

- Việc chấp hành chính sách, pháp luật Việt Nam (nghĩa vụ nộp ngân sách, bảo 
ñảm quyền lợi người lao ñộng, bảo vệ môi trường, tôn trọng phong tục tập quán …) 
và các hoạt ñộng từ thiện, nhân ñạo …2. 

- Những ñóng góp trong việc xây dựng, củng cố tình ñoàn kết, hữu nghị, hợp 
tác với Việt Nam3. 

III. CÁC HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ðÃ ðƯỢC NHÀ NƯỚC VIỆT 
NAM TẶNG THƯỞNG 

1. Danh hiệu thi ñua: 

Năm  Danh hiệu thi ñua  Số, ngày, tháng, năm của quyết ñịnh công nhận 
danh hiệu thi ñua; cơ quan ban hành quyết ñịnh  

   

   

2. Hình thức khen thưởng: 

Năm  Hình thức khen thưởng Số, ngày, tháng, năm của quyết ñịnh khen 
thưởng; cơ quan ban hành quyết ñịnh  
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THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ CẤP 

TRÊN TRỰC TIẾP XÁC NHẬN 
(Ký tên, ñóng dấu) 

 
THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ ðỀ NGHỊ KHEN 

THƯỞNG XÁC NHẬN 

(Ký tên, ñóng dấu) 
 
 
 
 

 

1 Ghi hình thức ñề nghị khen thưởng. 
2 Nếu là tập thể hoặc người ñứng ñầu ñơn vị sản xuất, kinh doanh phải nêu việc thực 
hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước; ñảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao 
ñộng, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền). 
3 ðối với cá nhân người nước ngoài chỉ xét, ñề nghị khen thưởng khi kết thúc nhiệm 
kỳ hoặc kết thúc giai ñoạn công tác tại Việt Nam./. 




